BURMISTRZ
\ViIASTA JAROSEAWIA Zarzadzenie nr 467/2022
37-500 Jarostaw Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jarostawia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

w Gminie Miejskiej Jarostaw”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2022. 559 z pozn. zm), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. 2022.530), Burmistrz Miasta Jarostawia

zarzgdza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz na wolne stanowiska kierownikow

miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw™ stanowigcy zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

2. Zarzadzenie nie obejmuje stanowisk pomocniczych i obshugi, stanowisk obsadzanych w drodze

wyboru i powolania, stanowisk co do ktérych odrgbne przepisy przewidujg odmienny tryb wyboru

kandydata, a takze stanowisk obsadzanych na podstawie umow o prace na czas zast¢pstwa.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 145/2009 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 5 maja 2009 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy.

2. Nabory ogloszone, a niezakonczone przed data wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia

rozstrzygane bedg wedlug zasad okreslonych w Zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust 1.

f §3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

% § 4
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 467/2022
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Jaroslawia oraz na wolne stanowiska
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

w Gminie Miejskiej Jarostaw

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne.

§ 1

1. Celem wprowadzenia ,.Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz na wolne stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw”, zwanego dalej Regulaminem,
jest ustalenie zasad zatrudniania w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest wyselekcjonowanie i zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod
aplikujgcych na ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze oraz na wolne stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej w Gminie

Miejskiej Jarostaw.

&2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,

2) Urzedzie, nalezy przez rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia,

3) Dyrektorze Wydzialu, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora albo kierownika komorki Urzedu
Miasta Jarostawia na prawach Wydziatu, Biura albo komorki réwnorzgdnej,

4) Wydziale, nalezy przez rozumie¢ wydzial, a takze funkcjonujace w Urzedzie na prawach
wydzialu biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy, do ktorych prowadzi sig¢ nabor,

5) miejskiej jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ jednostkg budzetowa Gminy
Miejskiej Jarostaw,

6) ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,



7) Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej Komisja, nalezy przez to rozumieé, co najmniej
czteroosobowy zesp6t dokonujacy selekeji kandydatow, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, powotany
przez Burmistrza ze wskazaniem os6b pelnigcych funkcje Przewodniczacego i Sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej,

8) pracowniku ds. kadr, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego Urzedu albo osobg go zastgpujaca, zajmujacego si¢ obstugg kadrowa
Urzedu,

9) tablicy ogloszen Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ tablicg ogloszer mieszczacy sie w Urzedzie
w budynku ratusza przy ul. Rynek 1,

10) stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), nalezy przez to
rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie (poza stanowiskiem pomocniczym i obstugi) oraz
stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej w Gminie Miejskiej Jarostaw,
do ktérych to stanowisk ma zastosowanie ustawa,

11) wolnym stanowisku urzedniczym, nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko urzednicze, na ktére,
zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo, na ktérym, mimo
przeprowadzonego naboru, nie zostal zatrudniony pracownik,

12) naborze, nalezy przez to rozumie¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze,

13) stazu pracy, nalezy przez to rozumie¢ okres zatrudnienia, do ktérego zastosowanie maja
przepisy Kodeksu pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, aktu powolania,
mianowania, wyboru),

14) doswiadczeniu zawodowym, nalezy przez to rozumie¢ okres nabywania umiejetnosci
W oparciu 0 umowe o prace, umowe cywilno-prawna, staz, praktyke, wolontariat, prowadzong

dzialalnos$¢ gospodarczy itp.,

Rozdzial I1
Wszczecie naboru

§-3:
1. Decyzje o wszczeciu naboru podejmuje Burmistrz:

1) zwlasnej inicjatywy — w odniesieniu do bezposrednio mu podlegajacych stanowisk Dyrektorow
Wydziatéw, jak rowniez samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
stanowisk kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

2) na wniosek wlasciwego Zastepcy Burmistrza Miasta Jarostawia, Sekretarza Miasta Jarostawia
badz Skarbnika Miasta Jarostawia - w odniesieniu do bezposrednio im podlegajgcych stanowisk
Dyrektorow Wydzialow oraz samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy w Urzedzie,

3) na wniosek Dyrektora Wydziahli, zaopiniowany przez nadzorujacego go Zastgpce Burmistrza,

na stanowiska urzednicze inne niz wymienione w pkt 1 i 2.



2. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, w terminie co najmniej 6 tygodni przed planowang datg
zatrudnienia pracownika wybranego w naborze, przedklada si¢, za posrednictwem Sekretarza Miasta
Jarostawia, Burmistrzowi w celu zatwierdzenia. Wzoér ,,Wniosku o wszczecie naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzg¢dnicze/stanowisko kierownicze w miejskiej
jednostce organizacyjnej” stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Do wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, zalgcza si¢ ,,Opis wolnego stanowiska pracy”, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadku okreslonym w ust. | pkt 1, wniosek oraz opis wolnego stanowiska pracy przygotowuje
Sekretarz Miasta Jarostawia albo wskazany przez niego pracownik.

5. W przypadku konieczno$ci ponownego wszczgcia naboru, zapisow ust. 1-4 nie stosuje sig, o ile
wnioskujgcy o nabér nie zglosi Sekretarzowi Miasta Jarostawia checi modyfikacji wniosku o wszczecie
naboru i/albo opisu stanowiska pracy. Nabdr ponawiany jest wtedy w oparciu o dokumenty juz
zatwierdzone przez Burmistrza i prowadzony przez juz powolang przez Burmistrza Komisje,

a o terminie ogloszenia ponownego naboru rozstrzyga Sekretarz Miasta Jarostawia.

Rozdzial 111

Ogloszenie o naborze

§ 4
1. Whniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 i 4, i dotagczony do niego opis wolnego stanowiska pracy, po
zatwierdzeniu przez Burmistrza, wszczyna procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze, zwana
dalej naborem, i stanowi podstawg do przygotowania ogloszenia o naborze, ktére podpisuje Burmistrz.
2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:

1) informacjg, jaki podmiot oglasza nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor,

3) okreslenie liczby wolnych etatow i wymiaru etatu,

4) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z wymagan sa konieczne, a ktore dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

6) informacje o warunkach pracy na stanowisku,

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi, co najmniej 6%, czy
tez jest mnigjszy,

8) okreslenie metod wykorzystanych do przeprowadzenia naboru,

9) wskazanie wymaganych i dodatkowych (nieobligatoryjnych) dokumentdw aplikacyjnych,



10) okreslenie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych, ktory nie moze by¢é krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu,

11) okreslenie sposobu i miejsca skiadania dokumentéw aplikacyjnych,

12) wykaz aktéw prawnych i zagadnien, ktorych znajomoscia kandydat powinien sie wykazaé.

3. Wogloszeniu o naborze Burmistrz wskazuje, czy i pod jakim warunkiem o wolne stanowisko moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4, Lista dokumentéw aplikacyjnych, ktére moga byé wymagane obligatoryjnie w ogloszeniu
o naborze, w zestawie zaleznym od charakteru wolnego stanowiska, obejmuje nastepujgce pozycje:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wilasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzulg dotyczaca
przetwarzania danych osobowych,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie koniecznych, poza wyksztalceniem,
kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),

6) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladow pracy dokumentujacych staz pracy,

7) kopie opinii z zakladoéw pracy,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy osoéb ubiegajacych sie
o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, jezeli osoby te posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego ( w przypadku osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

10) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

11) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

12) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

13) oswiadczenie o miejscu zamieszkania

14) oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej i jej charakterze albo o nie prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

15) kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesziosci lub obecnie dziatalnosci gospodarcze;j,

16) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru,

17) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.




o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urz¢dniczych oraz
stanowisk kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych),
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5. Ogloszenie o naborze moze zawiera¢ wskazanie dokumentow aplikacyjnych nieobligatoryjnych
potwierdzajacych speinianie wymagan dodatkowych.
6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzulg dotyczaca
przetwarzania danych osobowych dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

www.bip.jaroslaw.um.gov.pl,

7. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr na podstawie zaakceptowanego wniosku
o nabor oraz opisu wolnego stanowiska pracy. Wzor ,,Ogloszenia o naborze nr ............. na wolne
stanowisko urzg¢dnicze/kierownicze stanowisko urzednicze/stanowisko kierownicze w miejskiej
jednostce organizacyjnej” stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
8. Niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Burmistrza ogloszenia o naborze, pracownik ds. kadr:
1) zamieszcza ogloszenie o naborze na tablicy ogloszen Urzgdu i w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu,
2) w przypadku rozstrzygnigcia Burmistrza o publikacji ogloszenia takze w innych miejscach niz
wymienione w pkt 1, przekazuje do nich ogtoszenie o naborze.
9. Niezwlocznie po powolaniu przez Burmistrza Komisji, pracownik ds. kadr przekazuje jej

Przewodniczacemu wydruk ogloszenia o naborze.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
. Wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane:

1) w zamknigtej kopercie formatu A4 z adnotacja ,,Dotyczy naboru nr ... na stanowisko [nazwa
stanowiska zgodnie z ogloszeniem o naborze]” w Kancelarii Urzgdu (pokdj nr 2), ul. Rynek 1,
37-500 Jarostaw,

2) za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknigtej kopercie formatu A4 z adnotacja ,,Dotyczy
naboru nr ... na stanowisko [nazwa stanowiska zgodnie z ogtoszeniem o naborze] ,,na adres:
Urzad Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw,

3) droga elektroniczng za posrednictwem platformy ePUAP2; instrukcja postgpowania stanowi
zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Czas na skladanie dokumentow aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

3. Zatermin zlozenia uznaje si¢ datg¢ faktycznego wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.



4. Dokumenty aplikacyjne zlozone w zamknigtej kopercie, jak i za posrednictwem platformy
ePUAP?2, trafiaja do Sekretarza Miasta Jarostawia, ktory niezwlocznie po powotaniu przez Burmistrza

Komisji, przekazuje je jej Przewodniczagcemu.

Rozdzial V

Komisja

§6
1. Komisja sklada si¢, co najmniej z czterech oséb, w tym Przewodniczacego i Zastepcy
Przewodniczacego Komisji oraz jej Sekretarza.
2.  Komisj¢ powoluje swoim zarzadzeniem Burmistrz na wniosek Sekretarza Miasta Jaroslawia. Wzor
»Wniosku w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru nr .......... na wolne stanowisko
................................................ ” stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
3. Przewodniczacym Komisji moze by¢ Burmistrz, z-ca Burmistrza, Skarbnik Miasta Jarostawia,
Sekretarz Miasta Jarostawia albo Dyrektor Wydziatu.
4. Zastgpca Przewodniczacego Komisji moze by¢ zastepca Burmistrza, Skarbnik Miasta Jarostawia,
Sekretarz Miasta Jarostawia albo Dyrektor Wydziahu.
5. Czlonkiem Komisji moze by¢ Z-ca Burmistrza, Dyrektor Wydzialu, Skarbnik Miasta Jarostawia,
Jjak rowniez wskazane przez nich osoby.
6. Sekretarzem Komisji moze by¢ pracownik ds. kadr albo osoba majaca w zakresie czynnosci
zastgpowanie tego stanowiska.
7. Dla skutecznosci dzialan podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnos¢ co najmniej
Przewodniczacego Komisji albo Zastepcy Przewodniczacego Komisji i1 Sekretarza Komisji,
z zastrzezeniem § 8 ust. 2 oraz § 12 ust. 101 13.
8. Przewodniczacy Komisji, Zastepca Przewodniczacego Komisji, Sekretarz Komisji lub czlonek
Komisji podlega wylaczeniu z prac Komisji, jezeli jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie kandydata biorgcego udzial w naborze. Wzor ,,Oswiadczenia oséb
powotanych do sktadu Komisji Rekrutacyjnej” stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
9. Wylaczenia, o ktérym mowa w ust. 8, dokonuje Burmistrz. W miejsce osoby wylaczonej z prac
Komisji zostaje powotany przez niego inny pracownik Urzedu.
10. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zdecydowac o potrzebie wspdtpracy lub zleceniu

przeprowadzenia naboru podmiotowi zewnetrznemu wyspecjalizowanemu w zakresie rekrutacji

i zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

§7
1. Zadaniem Komisji jest wylonienie, po przeprowadzeniu oceny wstgpnej i koncowej, nie wigcej niz

pigciu najlepszych kandydatow sposrdd zgloszonych do naboru, ktérzy uzyskali najwigksza liczbe




punktéw. List¢ tych kandydatéw Komisja przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wskazanego
przez niego kandydata.
2. Komisja przeprowadzajaca nabér kandydatéw moze skorzystac, w szczegdlnosci, z nastgpujgcych
metod:
1) testu kwalifikacyjnego z wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku,
2) rozmowy kwalifikacyjnej uwzgledniajacej autoprezentacj¢ kandydata i odpowiedzi na pytania
z zakresu aktow prawnych i zagadnien wskazanych w ogloszeniu,
3) analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod katem ich kompletnosci i poprawnosci.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru z zastrzezeniem § 3 ust.5.
4. Informacje pozyskane przez Komisj¢ nie moga by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym podczas

naboru, jak i po jego zakonficzeniu, z zastrzezeniem § 10.

Rozdziat V1
Wstepna ocena kandydatéw i informacja o jej wynikach

§8

1. Wstepna ocena kandydatéw zgloszonych do naboru, zwanych dalej kandydatami, polega na
dokonaniu przez Komisjg, przy pomocy ,Formularza oceny wstgpnej kandydata™ stanowiacego
zatacznik nr 7 do Regulaminu, analizy zfozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem speinienia
przez danego kandydata wymagan obejmujacych w szczegdlnosci:

1) zachowanie terminu, miejsca i sposobu zlozenia,

2) kompletnos¢ i poprawnosé obligatoryjnych dokumentéw aplikacyjnych w zakresie dotyczacym

wymagan koniecznych,
3) kompletnos¢ i poprawnos¢ nieobligatoryjnych dokumentow aplikacyjnych w zakresie
dotyczacym wymagan dodatkowych, jesli takowe zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze.
2. Wstgpna ocena kandydatéw odbywa si¢ nie pdzniej niz w ciggu dwoch tygodni od ostatniego dnia
sktadania dokument6w, w terminie ustalonym przez Przewodniczacego Komisji i przeprowadzana jest
w skladzie obejmujacym co najmniej Przewodniczacego Komisji i Sekretarza Komisji albo Sekretarza
Komisji i jeszcze jedng osobe z Komisji wskazang przez Przewodniczacego Komisji.
3. W przypadku niespetnienia chocby jednego z wymagan z zakresu okreslonego w ust. 1 pkt 1
kandydat zostaje wyeliminowany z dalszego rozpatrywania jego kandydatury na etapie oceny wstepnej.
4. W przypadku spelienia wymagan z zakresu okreslonego w ust. 1 pkt 1, ale niespetnienia choéby
jednego z wymagan z zakresu okreslonego w ust. 1 pkt 2, kandydat zostaje wyeliminowany z etapu
oceny koncowe;j.
§9

1. Sekretarz Komisji albo inny czionek Komisji wskazany przez jej Przewodniczacego, sporzadza
informacje o wynikach wstepnej oceny kandydatow, korzystajac z formularza ,,Wyniki oceny wstgpnej

kandydatow™ stanowiacego zatacznik nr 8 do Regulaminu. Informacja ta zawiera w szczegdlnosci liczbe



zgloszonych do naboru kandydatéw oraz dane kandydatow speiajacych wymagania konieczne

potwierdzone stosownymi dokumentami, ktérzy przechodza do dalszego etapu naboru.

§ 10
Informacje o kandydatach stanowig informacje publiczna w zakresie dotyczacym wymagan zwigzanych

ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII

Ocena koncowa kandydatow

§ 11
1. Do oceny koncowej dopuszczeni sg tylko kandydaci spelniajgcy wszystkie wymagania okreslone
w§8ust. 1 pkt1i2.
2. Celem oceny koncowej kandydatéw, obejmujacej test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, jest
w szczegolnosci dokonanie przez Komisj¢ bezposredniego sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci

kandydatéw w zakresie wymagan koniecznych.

§12
1. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ tego samego dnia, w wyznaczonym
terminie i miejscu, nie pdzniej niz w ciagu 10 dni od dnia zakonczenia przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych.
2. Za powiadomienie kandydatéw, o ktérych mowa w § 11 ust. 1, telefonicznie lub drogg
elektroniczng (na podany adres mailowy), z minimum dwudniowym wyprzedzeniem, o miejscu
i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, odpowiada Sekretarz Komisji albo inny
czlonek Komisji wskazany przez Przewodniczacego Komisji.
3. Test kwalifikacyjny oraz klucz do odpowiedzi na pytania testu kwalifikacyjnego przygotowuja,
i ponoszg odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ tych dokumentéw, wnioskujacy o nabor albo osoba przez
niego wyznaczona wraz z pracownikiem wyznaczonym przez Sekretarza Miasta Jarostawia.
W przypadku testu dla stanowisk kierowniczych, poprawnos¢ klucza do odpowiedzi podlega
sprawdzeniu przez radcg prawnego.
4. Wzor ,Testu kwalifikacyjnego™ stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu, a wzdr ,Klucza do
odpowiedzi na pytania testu kwalifikacyjnego™ zatacznik nr 10 do Regulaminu W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sig¢ zastosowanie innego wzoru testu kwalifikacyjnego.
5. Test kwalifikacyjny zawiera n pytan wymagajacych wybrania jednej poprawnej odpowiedzi
z podanych trzech, przy czym liczba pytan n, w zaleznosci od charakteru stanowiska, moze wynosic 16,

20, 24 albo 28, a wypelnianie testu moze trwac od 16 do 28 minut.




6. Za odpowiedz poprawna na pytanie testowe kandydat otrzymuje 1 punkt, a za niepoprawng
0 punktow.
7. Jesli wynik kandydata z testu wynosi m punktow, a maksymalnie mozna uzyska¢ n punktéw, to
ocena taczna z testu jest przyznawana z wykorzystaniem nastgpujacej skali:

1) powyzej poziomu wymagan, jesli m/n > 0,90,

2) na poziomie wymagan, jesli 0,70 <m/n < 0,90

3) na poziomie minimum wymagan, jesli 0,50 < m/n < 0,70

4) ponizej minimum wymagan, jesli m/n <0,50 — oznacza to poziom wiedzy eliminujacy

kandydata z dalszego udzialu w naborze.

8. Przygotowany test kwalifikacyjny wraz z kluczem do odpowiedzi nie moze by¢ udostepniany
z zastrzezeniem ust. 31 9.
9. Jesh pracownik wyznaczony do przygotowania testu kwalifikacyjnego przez Sekretarza Miasta
Jarostawia nie pelni funkcji Sekretarza Komisji, to przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5,
Sekretarzowi Komisji najp6zniej 3 dni przed terminem koncowej oceny kandydatow.
10. Sekretarz Komisji przygotowuje odpowiednig liczb¢ kompletow formularzy testu
opieczgtowanych pieczgcig Urzgdu i, wraz ze wskazanym przez Przewodniczacego Komisji innym
cztonkiem Komisji, zajmuje si¢ przeprowadzeniem testu kwalifikacyjnego dla kandydatow.
11. Niestawienie si¢ kandydata na test kwalifikacyjny traktuje si¢ jako rezygnacje¢ kandydata z naboru,
za$ w przypadku sp6znienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny albo niesamodzielnego wypelniania
go nastepuje wykluczenie takiego kandydata z dalszego udziatu w naborze.
12. Wypehione przez kandydatow testy kwalifikacyjne przekazywane sa niezwlocznie
Przewodniczacemu Komisji.
13. Ustalenia wynikéw testu kwalifikacyjnego dokonuje Komisja w skfadzie przynajmniej
dwuosobowym, w obecnosci Przewodniczacego i Sekretarza Komisji albo Sekretarza Komisji

i wskazanego przez Przewodniczacego czlonka Komisji.

§13
1. Kandydaci, ktorzy uzyskali w tescie kwalifikacyjnym wigcej niz potowe mozliwych do uzyskania
punktow, przechodza do fazy rozmowy kwalifikacyjnej, a pozostali odpadaja z dalszej czgsci naboru.
2. Sekretarz Komisji albo wskazany przez Przewodniczacego czlonek Komisji informuje kandydatow

o wynikach testu kwalifikacyjnego oraz kolejnosci poproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.

§ 14

1. Rozmowa kwalifikacyjna uwzglednia w szczegdlnoscei:
1) autoprezentacje, czyli ustna prezentacj¢ przez kandydata swojej osoby,
2) odpowiadanie kandydata na pytania zadawane przez poszczegdlnych czlonkéw Komisji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie poznanie przez Komisje¢ kandydata, ktory ma

mozliwos¢ osobistej prezentacji motywow przystapienia do naboru oraz wiedzy, jaka posiada. W trakcie
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rozmowy kandydujacy moze uzyskaé¢ informacje o warunkach pracy na wolnym stanowisku oraz
terminie wyboru przez Komisje kandydata na stanowisko.

3. Rozmowe kwalifikacyjna prowadzi Przewodniczacy Komisji i udziela glosu pozostatym cztonkom
Komisji.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej w czgsci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, kazdy z cztonkéw Komisji
moze zada¢ kazdemu z kandydatéw do trzech pytan z zakresu regulacji prawnych i zagadnien
wskazanych w ogloszeniu o naborze.

5. Cztonkowie Komisji oceniaja autoprezentacj¢ i odpowiedzi na pytania kazdego z kandydatow na
»Formularzu indywidualnej oceny kandydata na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej”, ktory
stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu. Autoprezentacja oceniana jest w skali od 0 do 3 punktow, a blok
odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji w skali od 0 do 6 punktow.

6. Zbiorcza ocena kandydata przez Komisjg¢, dokonana na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, jest
srednig arytmetyczna z indywidualnych ocen czlonkéw Komisji obliczona z doktadnoscig do czesci
setnych z wykorzystaniem ,,Formularza zbiorczej oceny kandydatow na podstawie rozmowy

kwalifikacyjnej” stanowigcego zalacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.

§15

1. Punkty uzyskane przez kandydata uzyskane w trakcie oceny wstgpnej, testu kwalifikacyjnego,
rozmowy kwalifikacyjnej i za spelnienie wymagan dodatkowych, o ile te ostanie obowiazujg przy
naborze, Sekretarz Komisji wpisuje do ,,Formularza oceny koncowej kandydata™, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.

2. Punkty uzyskane w trakcie procedury naboru, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja zsumowaniu
dajac wynik oceny konicowej kandydata.

3. Do formularza oceny koncowej kandydata Sekretarz Komisji zalacza wypelniony test kandydata

oraz karty indywidualnej punktacji z rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 16

1. Dane z formularzy poszczegdlnych kandydatéw zawierajacych ich oceny koncowe, Sekretarz
Komisji wpisuje do dokumentu ,,Lista kandydatow i ich oceny koncowe”, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 14 do Regulaminu.

2. Komisja na podstawie listy kandydatow i ich ocen koncowych wylania nie wigcej niz pigciu
kandydatéw z najlepszymi ocenami konicowymi, ktorych przedstawia Burmistrzowi celem wskazania
wybranego kandydata do zatrudnienia. Wzér ,Listy kandydatéw do zatrudnienia wylonionych przez
Komisje Rekrutacyjng” stanowi zalacznik nr 15 do Regulaminu.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
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w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 2.
4. Warunki zatrudnienia kandydata obejmuja:
1) spehienie wszystkich wymagan koniecznych
2) uzyskanie powyzej 50 % maksymalnej liczby punktow z testu kwalifikacyjnego
3) uzyskanie powyzej 50 % maksymalnej liczby punktow z rozmowy kwalifikacyjnej,
4) zaakceptowanie zaproponowanych mu warunkoéw ptacowych.
5. W przypadku, gdy na pierwszym miejscu listy kandydatow do zatrudnienia, o ktérej mowa w ust.2,
uplasuje si¢ wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje sie tego, ktory:
1) uzyskat wigcej punktow w kategorii wymagan dodatkowych, o ile takowe zostaly okreslone
w ogloszeniu o naborze, a jesli takowych nie okreslono
2) uzyskal najwigcej glosow w glosowaniu jawnym Komisji przeprowadzonym w obecnosci co
najmniej % jej sktadu, przy czym przy rownej liczbie gloséw decyduje glos Przewodniczacego

Komisji.

§17

1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot z naboru kandydatow. Wzor
~Protokohu z naboru kandydatéw™ stanowi zatgcznik nr 16 do Regulaminu.
2. Do protokotu z naboru kandydatow zalgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem
naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru kandydatéw przez Burmistrza, Sekretarz Komisji albo inny
cztonek Komisji wskazany przez Przewodniczacego Komisji:

1) powiadamia niezwlocznie o wyniku naboru wszystkich kandydatow, ktorzy uczestniczyli

w rozmowie kwalifikacyjnej,

2) umozliwia kandydatowi, na jego zyczenie, wglad do testu kwalifikacyjnego.

§18
1. Jezeli kandydat wybrany w naborze zrezygnuje z podjgcia zatrudnienia albo z obiektywnych
powodéw nie moze go podjaé, Burmistrz moze wybra¢ do zatrudnienia na tym samym stanowisku
kolejnego kandydata, speniajagcego warunki okreslone w § 16 ust. 2 i 4 z zastrzezeniem zawartym
w § 16 ust. 3.
2. Whniosek w sprawie zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata na zasadach
okreslonych w § 16 Sekretarz Miasta Jarostawia przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Wzor ,,Wniosku w sprawie zatrudnienia” stanowi zalgcznik nr 17 do Regulaminu.
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§ 19
Jezeli czynnosci, o ktérych mowa w Regulaminie, obarczone sa wada, Komisja niezwlocznie informuje

o tym Burmistrza, ktéry podejmuje decyzjg o powtdrzeniu czynnosci.

Rozdzial VIII

Informacja o wyniku naboru

§20
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ ,.Informacje o wyniku naboru”, ktérej
wzor stanowi zalacznik nr 18 do Regulaminu.
2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy.

§21
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
o ktérych mowa w § 16 ust. 2, spelniajacej warunki okreslone w § 16 ust. 4. Zapisy § 16 ust. 31 § 18

ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§22

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w drodze naboru, potwierdzone przez pracownika
ds. kadr za zgodno$¢ z okazanymi oryginatami dokumentdw, zostaja wilgczone do akt osobowych
kandydata.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy przeszli petny etap oceny koricowej sa przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow niz wymienionych w ust. 2, zostajg zniszczone po
uplywie 3 miesigecy od ogloszeniu wynikow naboru, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktérych mowa w ust. 3, mogg im by¢ zwrdcone, na wniosek
kazdego z nich, w ciagu 14 dni od dnia ogloszenia wynikoéw naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
nie sg rozpatrywane. Mogg im by¢ zwrocone, na wniosek kazdego z nich, w ciggu 14 dni od dnia
ogloszenia wynikéw naboru, a w innym przypadku zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od

ogloszenia wynikow naboru.
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6. Dokumenty aplikacyjne sktadane do Urzedu Miasta Jaroslawia poza ogloszeniem o naborze beda
przechowywane Urzedzie do konca roku, w ktérym zostaly zlozone, a nastgpnie w terminie do
15 lutego nastepnego roku bedg komisyjnie zniszczone.

7. Proces zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych odbywa si¢ w obecnosci co najmniej dwdch
pracownikdéw Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Z przeprowadzonych czynnosci

sporzadzany jest protokot.
Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§23

Regulamin ma odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach

organizacyjnych miasta Jarostaw, o ile przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Wzor
Jarostaw, dnia...................

Whiosek
0 wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urze¢dnicze/stanowisko kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej*

1. Zwracam si¢ z prosba do Pana Burmistrza/wystepuje* o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko:

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

2. Na stanowisku tym moze zosta¢ zatrudniona*:
1) tylko osoba bgdaca obywatelem polskim,
2) osoba bedaca obywatelem polskim, a takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na postawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Wolne stanowisko powstato w wyniku*:
1) przejscia pracownika na emeryturg/rente,
2) powstania nowej komorki,
3) wprowadzenia nowych zadan,

4) innej sytuacji (jakiej?) ............ S N S S T e R e R e

4. Uzasadnienie naboru:

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

5. Warunki pracy na stanowisku*:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
2) praca w terenie

3) praca czgsciowo w terenie

4) praca decyzyjna

5) praca na wysokosci

6) praca w budynku Urzedu Miasta Jarostawia/innym miejscu (jakim?)* .......ccccocvvvveevennnne.
7) praca w godzinach: 7:30-15:30
8) praca w godzinach: ........cccoviiiiiiniiinenieiee

9) praca zmianowa
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10) praca w zespole
11) codzienny kontakt telefoniczny
12) bezposredni kontakt z klientami
13) wystapienia publiczne
14) wyjazdy stuzbowe
15) dostepnosé architektoniczna
16) dostepnosé cyfrowa
LT R i vissisnmbisiiinss esniiraiia
6. Dane osoby wnioskujace;j
1) imig i NAZWISKO ..ivvinininiiiieiei et

2) SANOWISKO SIHEDOWE .o cevrsnsvmsn o avmsssmun i s v E S AR AT
B ALHT TIPS scunssmoessmmosminanesssiossnssns st s s e st is g4 Sl

7. Dane osoby opiniujacej wniosek pozytywnie/negatywnie* (o ile opinia jest wymagana)
1) I000E I HATWISKO' nmsnnsmmsmms o st oy s s S S o s S B s e s e
2) stanowisko STUZDOWE .....oiiiniiiiiiiiiiii e

By dafi 1 POADIE covimniovsmsvmesmos s ms s TR T s S A S s

W zalaczeniu:

Opis wolnego stanowiska pracy (1 egz.)

Stanowisko Burmistrza

Whiosek o rozpoczgcie naborunr ............... zatwierdzam/nie zatwierdzam*.
el derminpublikaci oplosrenian NBREEE 1 .o ummmmmmms s s o S S

Publikacja ogloszenia o naborze nastgpi w BIP, na tablicy informacyjnej Urzgdu, a dodatkowo w*

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

data, podpis i piecze¢ Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Wzor

Opis wolnego stanowiska pracy

. Informacje ogolne

1) Nazwa stanoWiSKa PIACY: ....cccuviviriiiiiineeeiieeiriesiecee s esessesasse s e st sesesasastssssuesn s esasaersessssssans

2) Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu/miejskiej jednostki organizacyjnej*

3) Kod zawodu (zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r.
w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania)

Podleglosé stuzbowa

1) Bezpoaretnl PHZBIOMMEY xosvness s s s e vams S 5 S e oS F N e TR R SRS SR e

2) Przelozony WyzZSZEZO STOPINIA .. uuviuuun ittt et e e ettt e e

3) Bezposrednio podlepie SEafiowWiska PIEEY .o covces wm s imeaie sbbeveis v su s S s s S

Zasady zastepstw

1) Zastepstwo bierne (stanowisko jest zastgpowane przez):

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

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

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

Kryteria oceny pracy na stanowisku
Sposob i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych okresla art. 27 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze.

. Wymagania kwalifikacyjne:

1) obywatelstwo polskie - jest konieczne/nie jest konieczne*

{osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej
i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych intereséw pavistwa, jezeli posiada znajomosé jezvka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).
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2) wyksztalcenie

a) niezbedne (wymaganie konieczne)* .....

b) dodatkowe (pozadane) * ...................

3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

a) niezbgdne (wymaganie konieczne) * .....

b) dodatkowe (pozadane) * ...................

4) wiedza specjalistyczna

a) niezbedna (wymaganie konieczne) * .....

b) dodatkowa (pozadane) * ...................

5) staz pracy**

a) niezbe¢dny (wymaganie konieczne) * ......

b) dodatkowy (pozadane) * ...................,

6) doswiadczenie zawodowe ***

a) niezbedne (wymaganie konieczne) * .....

b) dodatkowe (pozadane) * ...................

7) umiejetnosci na stanowisku pracy

a) niezbedne (wymaganie konieczne) * ......

b) dodatkowe (pozadane) * ....................

8) inne wymagania

a) niezbedne (wymaganie konieczne) * ......

b) dodatkowe (pozadane) * ....................

11.0pis wolnego stanowiska pracy akceptowal/a

Zatwierdzam

niepotrzebne skreslic¢

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Opis wolnego stanowiska pracy opracowal/a ... ............ ..o,

(data, podpis i pieczgc)

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

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

data, podpis i piecze¢ Burmistrza

stat pracy jest rozumiany jako okres zatrudnienia, do ktérego zastosowanie majqg przepisy kodeksu pracy (zatrudnienie
na podstawie umowy o prace, aktu powolania, mianowania, wyboru)

*E¥ doswiadczenie zawodowe rozumiane jest jako okres nabywania umiejetnosci w oparciu o umowe o prace, umowg

cywilno — prawng, staz, praktyke, wolontariat, prowadzong dziatalnos¢ gospodarczg)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Wzor

Ogloszenie
o naborze nr ............ na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urze¢dnicze/stanowisko kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej*

1. Burmistrz Miasta Jaroslawia oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urzednicze/stanowisko kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej*:

1) nazwa i adres jednostki

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

2. Wymagania konieczne (ogloszenie winno uwzgledniac zestaw wymagan koniecznych dostosowany
do charakteru stanowiska):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego/posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

2 Y VKSR ATCRITE o omssgons oo ossmssses S T S A T T R P A KR S P e s S O R e e 5

3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

4) wiedza specjalistyczna, znajomos¢ okreslonych zagadnien ..............coeiiiiiiiiiiiiiiiiiienn. ;

5) staz pracy ........... .

6) doswiadczenie zawodowe,

7) petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

8) korzystanie z petni praw publicznych,

9) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) nieposzlakowana opinia,

11) znajomos¢ aktow prawnych regulujacych dzialanie administracji samorzadowej: ustawy o
samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych,
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12) ine KONISCHNE WYIMARANIR .- cxvomerssnemeromsmrsnsssessnssmssapsassssssssSa s T s R R A

3. Wymagania dodatkowe (ogloszenie winno uwzglednia¢ zestaw wymagan dodatkowych dostosowany

do charakteru stanowiska):

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku oraz odpowiedzialnosci i upowaznien (wynikajgcy

z opisu wolnego stanowiska pracy):

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

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

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w terenie,
3) praca czg¢sciowo w terenie,
4) praca decyzyjna,
5) praca na wysokosci;
6) praca w budynku Urzgdu/innym miejscu (jakim?)™ ........ccocoocvvvvinnnnne 3
7) praca w godzinach: od - do
8) praca zmianowa,
9) praca w zespole;
10) codzienny kontakt telefoniczny,
11) bezposredni kontakt z klientami,
12) wystapienia publiczne,
13) wyjazdy stuzbowe,
14) [okreslenie dostgpnosci architektonicznej],
15) [okreslenie dostgpnosci cyfrowej],

16) inne (nalezy okreslic!) .....oceceevcrinnvnnccccnniancnnes

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych (dotyczy naboru na stanowisko w Urzedzie
Miasta Jarostawia) w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych W.......ccceinneas (wpisujemy nazwe miesigca poprzedzajgcego miesige
upublicznienia ogloszenia) wyniost mniej niz 6 % / wyniost co najmniej 6% *.

Urzad Miasta Jaroslawia zache¢ca do udzialu w naborze osoby z niepelnosprawnosciami, ktore
spelniajag wymogi zawarte w ogloszeniu. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa

w zatrudnieniu (o ile znajda si¢ w gronie pig¢ciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania
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konieczne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) sa zobowigzani do

zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos$¢. Nie dotyczy to kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk

kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

7. Niezb¢dne do oceny kandydata dokumenty aplikacyjne potwierdzajace w szczegélnosci

okreslone powyzej wymagania konieczne:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18) i

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie koniecznych, poza wyksztalceniem,
kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia itp.),

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadoéw pracy dokumentujacych wymagany [liczba
laf] staz pracy,

kopie opinii z zaktadow pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy osob ubiegajacych sie
o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, jezeli osoby te posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego**,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

o$wiadczenie o miejscu zamieszkania,

o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze albo o nie prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesztosci lub obecnie dziatalnosci gospodarcze;j,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz

stanowisk kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych),
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Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystgpujace przed wejsciem w zycie przepisow
nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé

wraz z ich thumaczeniem na jgzyk polski dokonanym przez thumacza przysigglego.

8. Dokumenty aplikacyjne potwierdzajace spelnianie wymagan dodatkowych:

9. Metody wykorzystane do przeprowadzenia naboru:
1) test kwalifikacyjny z wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku,
2) rozmowa kwalifikacyjna, uwzgledniajgca autoprezentacje¢ kandydata i odpowiedzi na pytania z
zakresu aktow prawnych i zagadnien wskazanych w ogloszeniu,

3) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich kompletnosci i poprawnosci.

10. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru M e 7 1 T muvupra——
w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej [nazwa jednostki]*”
nalezy:

1) zlozy¢ w Kancelarii Urzgdu, ul. Rynek 1, pok. nr. 2, 37-500 Jarostaw albo

2) przestaé poczta na adres: Urzad Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw albo

3) przesta¢ poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP2, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego w terminie do dnia
................................... ; sposob postepowania okresla instrukcja stanowigca zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne, co do ktérych Komisja Rekrutacyjna stwierdzi, iz wptynety do Urzedu
po terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze, zostaly ztozone w innym miejscu niz podane powyzej,
w innej formie niz w zamknigte] kopercie albo przestane droga elektroniczna (za wyjatkiem
dokumentéw zlozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP2 z wykorzystaniem

kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego), nie beda dalej rozpatrywane.

11. Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy wymagania konieczne, wymagajace potwierdzenia we wskazanych
dokumentach aplikacyjnych, zostang powiadomieni telefonicznie i/albo mailowo przez Komisj¢
Rekrutacyjng o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci,
ktorzy nie spetnia tych wymagan, nie beda uwzglednieni w kolejnym etapie naboru.

Ocena konicowa kandydata jest suma punktow uzyskanych przez niego w wyniku weryfikacji

ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelniania wymagan koniecznych i dodatkowych
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(o ile zostaly okreslone), podczas testu kwalifikacyjnego i w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja
Rekrutacyjna przedktada Burmistrzowi do wyboru co najwyzej 5 kandydatéw spetiajacych wszystkie
wymagania konieczne, ktorzy uzyskali najwyzsze oceny koricowe.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Jarostawia przez

okres co najmniej 3 miesigcy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktdérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony albo na czas nieokreslony nastgpuje wowczas bez przeprowadzania odrgbnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od ............ -/ £ [o zt brutto/dodatek
funkcyjny* w przedziale od ........... ztdo.......... zl brutto oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci
od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie, o ktérym mowa powyzej, zostanie ustalone na okres

trwania pierwszej umowy o pracg zawartej na czas okreslony.
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12. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016 r.Nr 119, s.1), dalej RODO, informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Jarostawia; dane adresowe:
ul. Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjgcia dziatan zmierzajacych do zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegdlnosci w celu dokonania oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan
aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania sa:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 221 kodeksu pracy;

3) niezbgdnos¢ do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO):

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia
osobg na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja;

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostanie przekazana wraz z
dokumentami aplikacyjnymi.

5. Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z § 22 ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Jarostawia oraz
na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw™
stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia nr 467/2022 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 24 pazdziernika
2022 r.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

4) zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczegolng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

7) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych, Pani/Pana kandydatura nie bgdzie rozpatrywana w procesie
naboru.

10. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji,

24



tj. podmiotom $wiadczacym ustugi serwisowe dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

* niepotrzebne skresli¢

**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktdre poza obywatelami polskimi mogq ubiegad sie obywatele
Unii Europejskief oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Ogloszenie przygotowal/a:

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

data, pieczec i podpis

Ogloszenie akceptowal/a:

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

data, pieczec i podpis

Zatwierdzam

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

data, pieczec i podpis Burmistrza

25



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Instrukcja zlozenia dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Jaroslawia
przez ePUAP2

1. Nalezy wej$¢ na strone Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jarostawia
(jaroslaw.um.gov.pl) i wyszukaé ikong¢ ePUAP2. Po kliknigciu w link zostajemy przekierowani na
strong portalu gov.pl.

2. Do portalu gov.pl nalezy si¢ zalogowa¢ w dostgpny dla siebie sposéb (np. przez profil zaufany)
i wypetni¢ formularz: Pismo ogélne do podmiotu publicznego.

3. Nastepnie nalezy wybrac:

1) Urzad lub Instytucje, do ktorej sktada si¢ pismo: (wpisujemy Urzad Miasta Jarostawia
i potwierdzamy na dostgpnej liscie podmiotéw),

2) rodzaj pisma (z rozwijalnej listy wybieramy Podanie)

3) Tytul pisma (np. podanie o pracg),

4) Tresé¢ pisma (nalezy krotko opisac sprawe, ponizej przyktadowe pismo)
»Szanowny Panie Burmistrzu!
W odpowiedzi na ogloszenie z dnia ...... ....... zamieszczone w BIP Urzedu Miasta Jarostawia
o naborze nr .......... na wolne stanowisko [nazwa stanowiska], przesylam w zalgczeniu
wymagane dokumenty aplikacyjne.
Z powazaniem
[imig i nazwisko] "

4. Przygotowane w punkcie 3 pismo z zalacznikami oraz danymi kontaktowymi nalezy zatwierdzié
klawiszem Dalej i, po zweryfikowaniu na podgladzie zawartosci korespondencji, wybrac¢ opcje

wyslania pisma.
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Wzor

Whiosek
w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru nr ..........

NA WOINE SEANOWISKO «vvvvriiiinnneerrieireeesssrerireeriarsessesessssesssosesssnsssssenssanssss

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

 § Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

s e s Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
T T Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej

" | ISP SN Czlonek Komisji Rekrutacyjnej

) e 111 L T ———

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta)

Zatwierdzam

Jarostaw, dNIa.......coeieiiiiis e

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu

Wzor

Oswiadczenie

os6b powolanych do skladu Komisji Rekrutacyjnej

Dotyczy naborunr ............. A SEATTO WSRO 50w sismss s m s S s A S b 0

w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej*.

Ja nizej podpisany (-a), sSwiadomy (-a) odpowiedzialnosci karnej za skladanie fatszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, skiadajac zeznanie majace shuzy¢ za
dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37, oswiadczam ze nie
pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia wigcznie oraz nie jestem
zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z zadnym z kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do

ww naboru**,

L) scmsios iim s s s h sk an s et e A B e U S O S T e v
(imie i nazwisko) (data i podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)

DY e s S e R T LA S SN S P K SR S S S I A A s S R e AN

(imig i nazwisko) (data i podpis Z-cy Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)

D) 05 s s S e B L T B R S e S e
(imig i nazwisko) (data i podpis Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej)

Yoo e e R S A e A R N AR A S S e P T S
(imie i nazwisko) (data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
** powody wylgczenia trwajq po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu

Wzor

Formularz oceny wstepnej kandydata

w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej*.

b L o ey o ——————

W Tabeli A zgrupowano - w dwoch kategoriach - wymagania konieczne, ktorych spehienie,
w oparciu o zfozone dokumenty aplikacyjne, podlega weryfikacji przez Komisje Rekrutacyjng przy
ocenie wstepnej kandydata.

W Tabeli B zgrupowano wymagania dodatkowe weryfikowane przy ocenie wstgpnej kandydata,

ktérych nie spehienie nie eliminuje kandydata z udzialu w nastgpnym etapie naboru*.

Tabela A
Lp. Wymagania konieczne przy ocenie wstepnej Spehione: Uwagi
kandydata tak -1 pkt,
nie — 0 pkt
I. Zachowanie terminu, miejsca i sposobu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych.
l. termin ztozenia
2 miejsce ztozenia
3 sposéb ztozenia

II. Kompletnos¢ i poprawnos¢ ztozonych dokumentow aplikacyjnych w tym tych, ktore potwierdzaja
spetnianie wymagan koniecznych (poprawnosé dokumentu oznacza, ze nie zawiera on brakéw, np.
braku podpisu i uchybien, czyli np. potwierdza jednoznacznie to, co jest wymagane).

4. list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem

5. zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorgcznym
podpisem, zawierajgcy m.in. numer telefonu i/albo adres
mailowy do kontaktu

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie

7- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane
wyksztalcenie

8. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
koniecznych, poza wyksztalceniem, kwalifikacje
i umiejetnosci

9. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladow
pracy dokumentujacych wymagany [liczba lat] staz
pracy,

10. | kopie opinii z zaktadéw pracy

11 | oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie
dotyczy os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na
zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jezeli osoby te posiadaja znajomo$é
jezyka  polskiego  potwierdzona  dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej)
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12. | kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego**
13. | o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

14. | o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku

15. | o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej i
jej charakterze albo o nie prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

16. | kopie zaswiadczef o prowadzonej w przeszlosci lub
obecnie dziatalnosci gospodarczej

17. | o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w  dokumentach
aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru

18. | kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,
jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk

kierowniczych w miejskich jednostkach
organizacyjnych)
19. | inne
Tabela B
Lp. Wymagania dodatkowe, ktdre zostaly Spetnione: Uwagi
potwierdzone w dokumentach aplikacyjnych tak -1 pkt,
nie — 0 pkt
1.
2.
3.

Podsumowanie etapu oceny wstepnej kandydata

1. W wyniku weryfikacji przez Komisj¢ Rekrutacyjng spetnienia przez kandydata wymagan
koniecznych zgrupowanych w Tabeli A w kategorii I stwierdzono, iz uzyskaton ........ punkt/punkty*,

co oznacza, ze spelnia wszystkie z tych wymagan/nie spetnia wszystkich z tych wymagan *.

W zwigzku z niespelnieniem/spelnieniem* wszystkich wymagan koniecznych z kategorii I w
Tabeli A, Komisja Rekrutacyjna odstgpita od/dokonata* weryfikacji spemienia przez kandydata
wymagan okreslonych w kategorii II w Tabeli A.

2. W wyniku weryfikacji przez Komisj¢ Rekrutacyjna spelnienia przez kandydata wymagan
koniecznych zgrupowanych w Tabeli A w kategorii Il stwierdzono, iz uzyskat on ........

punkty/punktéw*, co oznacza, ze spetnia wszystkie/nie spetnia wszystkich z tych wymagan *.
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W zwiazku z niespetieniem/spetnieniem* wszystkich wymagan koniecznych z kategorii 11

w Tabeli A, Komisja Rekrutacyjna stwierdzita, iz kandydat przechodzi/nie przechodzi* do
nastgpnego etapu naboru.
3. Wobec spelnienia wszystkich wymagan koniecznych z kategorii I i Il w Tabeli A, Komisja

Rekrutacyjna dokonata weryfikacji spetnienia przez kandydata wymagan okreslonych w Tabeli B, co
pozwolito stwierdzi¢, iz kandydat uzyskat ..... punktéw/punkty. *

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

Jarostaw, dnia .............coeeie r.

* niepotrzebne albo niewlasciwe skreslié

** w przypadku wszczegcia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiega¢ sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, kiorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu

Wzor
Wyniki oceny wstepnej kandydatéw

1. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1) wmmsessmmpmmnevnens — Przewodniczacy Komisji,

Bl aniR — Zastgpca Przewodniczacego Komisji,

3) e e — cztonek,

C: | FR T — — Sekretarz Komisji.
powolana zarzadzeniem nr ................. Burmistrza Miasta Jarostawia zdnia ..............ccceeeens Eey
dokonala w dmiu/dniach® ......ccivminani r. wstepnej selekeji kandydatow na stanowisko
1o 1| g ——

2. Wstgpna ocena kandydatow polegata, w szczegdlnosci, na ustaleniu czy ich dokumentacja
aplikacyjna zostata ztozona we wilasciwym terminie, miejscu i we wiasciwy sposob, jest kompletna
i poprawna oraz czy kandydaci spelniajg co najmniej wymagania konieczne w zakresie potwierdzanym

obligatoryjnie ztozonymi dokumentami oraz czy spelnili i ktoére z wymagan dodatkowych*.

3. Do naboru przystapito ...... kandydatow, z ktorych do etapu oceny koncowej zakwalifikowaty sie
nizej wymienione osoby:

Il s e s s (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)

D) o e e e R S ST (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)

Bkt e e e e el (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)

Y i s A T S S R S (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)

)i i R S S st (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)

e S S D (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)—zZ powodu .........cc.ovvveinnennn
2. S S P AU N . (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania) —Z powodu .......cccovvvvennnnn.
) e (imig i nazwisko, miejsce zamieszkaniay—Z powodu ........ccvvveneenn.n..
L oo s A (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania) — Z pOWOdU .........cocvvvveeennnns
T (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)— 2 powodu ........covivvievnnne

5. Komisja Rekrutacyjna ustalila, ze test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna odbgda si¢
11 . 1 0 POAZINIG 00 WHHOVNKY suvomminisvvsssmssysvremvessmyavapsssmms pokdjnr.......... ;

L it
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Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sig do etapu oceny konicowej, zostang powiadomieni zdwudniowym

wyprzedzeniem o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie

i/albo mailowo.

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Jaroskaw, 3N ooiosscninvniaiaess i

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu

Wzor
Test kwalifikacyjny

Jaroslaw, dnia ..........coovonviinnns .
NabOrnr ......oooevvvevvnnnnnns NA SEANOWISKO: oeevreiiiririereeeereiseerrinrrrsserrssnnssesssssssasrresessessssssanssssnessessssrnnns

Tiniie 1 NAZWISKO BANAVIAIA < ciinseossssssosonossovmss s sssos s e5esss s o ass s sV os s envs susy4s a s eas s sas s Ve an s e s n

Informacje wstepne

Niniejszy test ma celu sprawdzenie wiedzy ogolnej i specjalistycznej kandydata wymaganej na
stanowisku, na jakie prowadzony jest nabor. Test zawiera n (n moze wynies¢ 16, 20, 24 albo 28
w zaleznosci od stanowiska) pytan z trzema odpowiedziami do kazdego z nich. Tylko jedna odpowiedz
jest poprawna i ja nalezy podkreslic.

Odpowiedz na kazde pytanie jest oceniana w taki sam sposob: poprawna - 1 pkt, niepoprawna —
0 pkt. Maksymalnie mozna uzyskaé n punktow z testu. Jesli wynik kandydata z testu wynosi m punktow,
to ocena faczna jest przyznawana z wykorzystaniem nastgpujacej skali:

1) powyzej poziomu wymagan, jesli m/n > 0,90,

2) na poziomie wymagan, jesli 0,70 <m/n < 0,90

3) na poziomie minimum wymagan, jesli 0,50 <m/n < 0,70

4) ponizej minimum wymagan, jesli m/n < 0,50 — oznacza to poziom wiedzy eliminujacy

kandydata z dalszego udziatu w naborze.

Uwaga
W przypadku poprawiania odpowiedzi nalezy wyraznie okresli¢, ktora odpowiedZ jest ostatecznie
poprawna dopisujac obok niej wyraz “poprawna’” oraz sktadajac swdj podpis lub parafg. Zaznaczenie

zmiany wybranej odpowiedzi w inny sposob spowoduje, ze odpowiedz zostanie uznana za bledna.

Pytania testowe
1) [tre$¢ pytania]
a) [tres¢ odpowiedzi a]
b) [tres¢ odpowiedzi b]
¢) [tres¢ odpowiedzi c]
2) [tres¢ pytania]
a) [tre$¢ odpowiedzi a]
b) [tres¢ odpowiedzi b]
¢) [tre$¢ odpowiedzi c]
[kolejne pytania, odpowiednio 3) — 16), 3) — 20), 3) — 24) badz 3) -28)]
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Wyniki testu kwalifikacyjnego
Komisja Rekrutacyjna po sprawdzeniu wypetnionego przez kandydata testu kwalifikacyjnego
stwierdzila, iz taczna liczba poprawnych odpowiedzi, a tym samym uzyskanych punktow, wyniosta -

s RERTMIRRUBES s oo st A A A T RSB ).

Ocena faczna (m/n) z testu kwalifikacyjnego wynosi ...... , co odpowiada ocenie [wpisujemy
jedna z czterech ocen facznych wymienionych w § 12 ust. 7 Regulaminu], w zwigzku z czym kandydat
przechodzi/nie przechodzi* do fazy rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

Jarostaw, dnia .............oovinenn r.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu

Wzor

Klucz do odpowiedzi na pytania testu kwalifikacyjnego

NaBOVE consmmamanstsmamn NS EATEWISKO momsmsmimmm i e st s e s S e

Nr Tres¢ pytania

Tre$é poprawnej
odpowiedzi

Podstawa prawna
odpowiedzi

Klucz do odpowiedzi przygotowal/a:

1. [imig, nazwisko, stanowisko,

2. [imig, nazwisko, stanowisko,

Klucz do odpowiedzi sprawdzit

data, piecz¢¢ i podpis]
data, pieczgc i podpis]

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

(data, pieczed i podpis)
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu

Wzor

Formularz indywidualnej oceny kandydata na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej

Nabot 0F ' vsonsvinenssassvenens DA SEANOWISKO? cisssvmmammvmmssvvssvsvimsssvinssiivsisssssssss e aassssss sosasssesvasssassvas asass
Imig i nazwisko KAndydata ..........cconeirniniieiie e e et
Lp. Przedmiot oceny Skala ocen Przyznana
ocena
1. | Autoprezentacja kandydata 0-3
2. Odpowiedzi na pytania Komisji 0-6

Razem

(czytelne imig i nazwisko osoby oceniajqcej oraz data i podpis)
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Formularz zbiorczej oceny kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej

Zatacznik nr 12 do Regulaminu

Wzor

113707 i 11 G A SEANOWISKOEL .. cunrmenemmmmionpmsmmmsssisissis svbin s s sh r s e B B T P e TR Sy

Zbiorcza ocena danego kandydata, dokonana na podstawie jego autoprezentacji

i odpowiedzi na pytania Komisji Rekrutacyjnej, jest sSrednig arytmetyczng (liczona

z doktadnoscig do czesci setnych) z indywidualnych ocen czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej,

udokumentowanych zgodnie z wzorem z zalgcznika nr 12 do Regulaminu.

Ocena
zbiorcza
Indywidualna ocena kandydata kandydata
Lp. | Imig i nazwisko kandydata przez czlonkow Komisji Rekrutacyjnej* na podstawie
rozmowy
kwalif.
PK ZPK CK SK
1
2
3.
4.
5.
6.
LIVRET TCOMINISTL <o imrniie s 0 000 500000 508 0 0 9 M S 6 W A G S S R

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

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

Jarostaw, dnia ........ccooievvvnnnnn. 1

* dla oszczednosci miejsca uzyto w glowce tabeli skrotow; wielkie litery w skrotach to pierwsze litery z nazwy
funkcji petnionej przez dang osobe w Komisji, np. PK to przewodniczgcy Komisji.
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu

Wzor
Formularz oceny koncowej kandydata
Naborar ... DA SEAROWISKOT <.ccummmusmmmssmmmnmsmmsstesnmsi s s s oss i s s swstoes
Imig i NazZWiSko Kandydata ..........ceeueuiniiiiineiernrniiereieeeerernrnirieteennersessssamsassncnaassesnrnses
Lo 011 T L ——
Wymagania konieczne Wymagania | Ocena
(wyniki punktowe) dodatkowe | koficowa
Imie i nazwisko kandydata (wynik (suma
Ocena Test Rozmowa punktowy) punkt(’)w)
wstepna | kwalif. kwalif.
ETRNATEE BRI <o e mmmmomm w4 A B SN S A S AR S Y S M

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

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

Jarostaw, dnia .........cooiiiiiinn r.
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu

Wzor

Lista
kandydatow i ich oceny koncowe

110700 1 1) o T N STANOWISKO? «evviiiiieeeieeseeesiiseeeseesnsesecessssessssssesssssesssnssssnsesssssssseseasessnnnes

Ocena koncowa

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Couma pumkio)

L I

Zaden z kandydatéw nie przedtozyl dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é/kandydat nr ...

przedlozyt dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢*.

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

1) oottt

Jarostaw, dnia ........ocoinniinnnnnn. T.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 15 do Regulaminu

Wzor

Lista
kandydatéw do zatrudnienia wylonionych przez Komisj¢ Rekrutacyjng

Nabérnr........... R N2 SEANOWISKO: ...eiiiiiie et
Jiczba 1Ub WHMIAT SHATD. «cciuismisn v st
W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna nie rozstrzygneta naboru z powodu
................................................................................................................ /wytonita
nastepujacych kandydatow do zatrudnienia*:
Niepetno- O’cena
Lp. Imig i nazwisko kandydata sprawno$¢** Miejsce zamieszkania o
tak/nie plfflllftgiv)
L.
2
. ¥
4,
5
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
B oo s e s
£ ——
1
T —
Jaroslaw, dnia ..........ccoevvinnnn. 1
Do Zatruanientin WEKAZIIE PIIRAPRININ «osomsmunnsssayessumssivsssoiss sy s msoss sosissisnisssassssssiis /

Przyjmuje¢ do wiadomosci informacje o nierozstrzygnig¢ciu naboru.*

Uzasadnienie wyboru*

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

(podpis Burmistrza Miasta Jarostawia)

* niewlasciwe bqgdz niepotrzebne skresli¢

* dotyczy naboru, do ktérego stosuje sie art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych
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Zalacznik nr 16 do Regulaminu

Wzor
Protokot z naboru kandydatow

NBDO T susspeensssn na stanowisko ...... R ———
liczba etatéw .... wymiar etatu .......... , przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem
e Burmistrza Miasta Jarostawia zdnia ..............cceenen.n. r. w skladzie:

FT snvistiasmmbens b s ascnsmnin e e S A — Przewodniczacy Komisji.

D iR A R SR s — Zastepca Przewodniczacego Komisji,

B Y oot R T R R AT ~ Czlonek Komisji,

), i S e R s — Sekretarz Komisji.
Byt to nabér przeprowadzony po raz pierwszy/przeprowadzony ponownie ............... *

Do otwartego i konkurencyjnego naboru przystapito .......... kandydatow. Zastosowano

nastepujace metody naboru:
1) test kwalifikacyjny z wiedzy ogolnej i specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku;
2) rozmowe kwalifikacyjna,
3) analiz¢ dokumentéw potwierdzajagcych speinienie wymagan koniecznych i dodatkowych,

Wymagania konieczne., ktére nalezato potwierdzi¢ stosownymi dokumentami aplikacyjnymi, po
przeprowadzeniu weryfikacji tych dokumentow przez Komisje¢ Rekrutacyjng na etapie oceny wstgpne;j,

spetnilo ..... kandydatow.

Wymagania dodatkowe, ktore mozna bylo potwierdzi¢ opcjonalnie stosownymi dokumentami
aplikacyjnymi, po przeprowadzeniu weryfikacji tych dokumentow przez Komisj¢ Rekrutacyjng na

etapie oceny wstepnej, spetnito ..... kandydatow*.

Do testu kwalifikacyjnego dopuszczono .... kandydatow. Przystapito do niego .... kandydatow,
ukonczylo .... kandydatéw, z ktorych .... uzyskato wigcej niz polowg maksymalnej liczby punktow

i zostato dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Do rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra byla oceniana przez Komisje oddzielnie za autoprezentacje
kandydata i za odpowiedzi na pytania, przystapilo ..... kandydatow.

W wyniku przeprowadzonego naboru ustalono, ze wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze nie spelnil zaden kandydat/ wymagania okreSlone w ogloszeniu o naborze
spelnil/spelnilo ...... kandydatow*, ktérzy zostali uporzadkowani w tabeli wedlug oceny koncowej

wyrazonej w punktach — od najwigkszej do najmniejsze;j.
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: Ocena
Lp. | Imig i nazwisko kandydata S;j;?fg;g;* Miejsce zamieszkania koficowa
tak/nie plfill::]:':\lv)
1.
2.
3
4.
5
6.
7.
8.
Komisja Rekrutacyjna nie rozstrzygneta naboru zpowodu ............oooviniiiiiiiiiiiiiiiii,
.......................................................................................................... / przedstawila
Burmistrzowi Miasta Jaroslawia .............. kandydatéw sposrod wymienionych w tabeli, ktorzy

uzyskali najwyzsze oceny koncowe w naborze, celem dokonania ostatecznego wyboru kandydata do

zatrudnienia:

Burmistrz Miasta Jarostawia przyjatl do wiadomosci informacj¢ o nierozstrzygnigciu naboru/

wskazal do zatrudnienia*:
T L

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

Zalaczniki do protokotu:
1) wniosek o wszczecie naboru
2) ogloszenie o naborze
3) dokumenty aplikacyjne kandydatow

4) wniosek w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej

5) zarzadzenie Burmistrza Miasta Jarostawia w sprawie powotfania Komisji Rekrutacyjnej

6) o$wiadczenia os6b wchodzacych w sktad Komisji Rekrutacyjnej
7) formularz oceny wstepnej kandydatow

8) wyniki oceny wstepnej kandydatow

9) protokot z naboru

10) inne dokumenty z naboru w zaleznosci od jego przebiegu
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Podpisy czfonkow Komisji Rekrutacyjne;j:

| O — PR DICEREY cosersansrmmemasenumnsens
D) iR Zastepca Przewodniczgcego .......ooevreeeereeevecnneneenenene
T Catonek iocommsusnmmmmvanns

BT s SeKretarz ........oeeevereveeereenennnenens

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

Protokot zatwierdzit:

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

* niepotrzebne skreslic
** dotyczy naboru, do ktorego stosuje si¢ art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych
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Zatacznik nr 17 do Regulaminu

Wzor

Whiosek w sprawie zatrudnienia

Burmistrz Miasta Jarostawia

Na podstawie §18 / §21* Regulaminu oraz w zwigzku z wynikami naborunr ........... , wnioskuje

o zatrudnienie na stanowisku:

W it s A A A maa o A AR A R AR A A R R R R P T R R R
(nazwa jednostki)
liczba etatow ............ WYIMAF CLa: osvescesserimensans
kolejnego kandydata, tj. Pania/Pana..............ccoreoinniniiiiicces e wskazanego
przez Burmistrza Miasta Jarostawia.
Wskazany kandydat uzyskat ....... punktéw w trakcie naboru nr ...................... i spetnit

warunki okreslone w § 16 ust. 2 i 4 ww. Regulaminu.

JATOIAE AN v anrssirrs s T

(podpis Sekretarza Miasta Jarostawia)

Zatwierdzam

B £ | i "

(podpis Burmistrza Miasta Jarostawia)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 18 do Regulaminu

Wzor

Informacja o wyniku naboru

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

W e smimsiviam s AT T ST R R T A
nazwa i adres jednostki

liczba albo wymiar etatu ...........ccccoeiviiiiiiiinnnnn..

nie zostat on rozstrzygniety/wybrana/a zostal/a Pani/Pan® ...........ccoooiviiiiiriiiiiiiiiiiiininnanene.

] T —_— .

Uzasadnienie

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

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

------

......

Informacj¢ o wyniku naboru na ww. stanowisko upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu przez okres co najmniej

3 miesigcy.
Informacje przekazal/a:
B e 1 || e I —————————

(podpis i pieczec osoby upowaznionej)

* niepotrzebne lub niewlasciwe skresli¢
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