ZARZADZENIE Nr 7/V11/2015
Burmistrza Miasta Milanowka

z dnia 14 stycznia 2015 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Milanowka

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 roku poz. 594, 645, 1318 i z 2014 roku poz. 379, poz. 1072) oraz

art.11 1 art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Milanowka, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/V/2009 Burmistrza Miasta Milanowka z dnia 5 lutego 2009 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Milanowka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta Milanowka

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Anna Zajaczkowska



Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 7/V11/2015
Burmistrza Miasta Milanéwka
z dnia 14 stycznia 2015 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA MILANOWKA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Milanowka, zwane dalej
wolnymi stanowiskami urzedniczymi, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor pracownikow
na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzgdzie Miasta Milanowka
na wolne stanowiska urzednicze, na ktorych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy

0 prace.

Rozdzial |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta Milanowka
na podstawie wniosku o rozpoczgcie naboru na stanowisko.

. Whniosek 0 rozpoczgcie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze sporzadza kierownik
komorki organizacyjne;j.

. Wraz z wnioskiem kierownik zobowigzany jest do przekazania projektu opisu stanowiska
pracy, ktorego dotyczy nabor.

. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub samodzielnego stanowiska
urzedniczego, wniosek wraz z opisem stanowiska pracy sktada Sekretarz Miasta lub
Zastepca Burmistrza.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera w szczego6lnosci:
- informacje og6lne dotyczace stanowiska,
- zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci na stanowisku,
- wymagania kwalifikacyjne — niezbedne i dodatkowe.
. Wzor wniosku i opisu stanowiska pracy stanowig zataczniki nr 1 i nr 2 do Regulaminu.

. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze, projekt opisu stanowiska pracy
jest kierowany do zaopiniowania organizacjom pozarzadowym.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, o ile to mozliwe, powinien by¢ przekazany
z wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zakldocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

. W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy zgloszenie powinno zawiera¢
szczegdtowe uzasadnienie.

10. Akceptacja wniosku i opisu stanowiska pracy rozpoczyna procedur¢ naboru na wolne
stanowisko urzednicze.



Rozdzial 11

Etapy naboru

Do etapow naboru zalicza sig:
1) ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) powotanie komisji rekrutacyjnej,
4) analiza dokumentéw pod wzglgdem formalnym,
5) selekcja merytoryczna kandydatow,
6) wylonienie kandydata,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) ogloszenie wynikow naboru,
9) sposob postepowania z aplikacjami osob nie wybranych.

Rozdzial 111

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie, ewentualnie
publikuje w prasie lub na tematycznych portalach internetowych.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentow, podany w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP Urzedu Miasta Milanéwka i na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu zamieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu nastepuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
1) zyciorys zawodowy, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy,
2) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5) w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
posiadane obywatelstwo oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w tym na publikacj¢ danych osobowych (imig
i nazwisko, miejscowos$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji Publicznej, na etapie
wstepnej 1 koncowej weryfikacji kandydatow.

. Wzory kwestionariusza osobowego i oswiadczen kandydatow stanowia zataczniki nr 3, nr 4

i nr 5 do Regulaminu.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze, nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej, w zamknigtych
kopertach, w sekretariacie Urzgdu Miasta Milanéwka osobiscie, badz za posrednictwem
poczty.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Na kopercie kandydat zobowigzany jest dopisa¢: OGLOSZENIE NR ..... oraz poda¢ numer
telefonu kontaktowego.

. Dokumenty ztozone lub nadestane po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu, jak
rowniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem, nie beda rozpatrywane.

Rozdzial V
Powolanie Komisji rekrutacyjnej

. Komisje rekrutacyjng powoluje w drodze zarzadzenia Burmistrz.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-0sobowym.

. W sktad Komisji moga wchodzi¢:

1) Zastegpca Burmistrza, Skarbnik lub Sekretarz — jako przewodniczacy Komisji,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,

3) inspektor ds. kadrowych — jako sekretarz Komisji,

4) inna osoba wskazana przez Burmistrza.

W sktad Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
kierownicze urzgdnicze Burmistrz Miasta powotuje obligatoryjnie przedstawicieli
organizacji pozarzadowych.

Czlonkiem Komisji moze zosta¢ kazdy przedstawiciel organizacji pozarzadowej dziatajace;j
na terenie Miasta lub na rzecz jego Mieszkancow, pod warunkiem, ze zaden czlonek
organizacji, ktorg reprezentuje, nie bedzie brat udziatu w konkursie. Procedure zglaszania
kandydatow na cztonkoéw Komisji stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Wszyscy przedstawiciele organizacji pozarzadowych maja tacznie 1 gltos wyliczany jako
srednia arytmetyczna punktacji dokonanej indywidualnie.



7.

10.

12.

13.

14.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktora zamierza kandydowacé i pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Wszyscy cztonkowie Komisji zobowigzani sg podpisa¢ dokumenty o bezstronnosci
I zachowaniu poufnosci. Wzor oswiadczen dla cztonkéw Komisji stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisj¢ wymagana jest obecno$¢ na
posiedzeniu co najmniej potowy ustalonego sktadu Komisji.

Do zadan Komisji nalezy:

1) analiza dokumentoéw pod wzgledem formalnym,

2) selekcja merytoryczna kandydatow,

3) wylonienie nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, speiniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

Przewodniczacy Komisji organizuje jej prace, a w szczegolnosci:

1) wyznacza terminy posiedzen Komisji, w tym terminy testow i rozmoéw kwalifikacyjnych,

2) przygotowuje pytania egzaminacyjne do testow pisemnych,

3) prowadzi posiedzenia Komisji.

Do podstawowych zadan sekretarza Komisji nalezy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Komisji,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

3) weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym,

4) informowanie kandydatéw o terminie i miejscu spotkania rekrutacyjnego,

5) prowadzenie dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego,

6) przygotowanie inforamacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdzial VI

Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym

Po uptywie terminu skladania dokumentow aplikacyjnych, sekretarz Komisji dokonuje
analizy tych dokumentéw pod wzgledem formalnym.

Analiza dokumentéw polega na sprawdzeniu ich kompletnosci oraz pordwnaniu danych
w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okre$§lonymi w ogtoszeniu o naborze.

Celem analizy jest ustalenie, czy kandydat speinia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.
Po przeprowadzonej analizie sekretarz Komisji przygotowuje list¢ kandydatow, ktérzy
speiniajg wymagania formalne.

Sposrod sktadanych dokumentow aplikacyjnych, do wgladu wszystkich cztonkéw Komisji
udostepnia si¢ zyciorys, kwestionariusz osobowy i list motywacyjny.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.



7. Lista kandydatéw (imig¢, nazwisko 1 miejsce zamieszkania), z podziatem na kandydatow
spelniajagcych wymagania formalne 1 nie spelniajagcych wymagan, jest publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. O miejscu i czasie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej sekretarz Komisji
powiadamia telefonicznie (lub poczta elektroniczng) kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne.

Rozdzial VII

Selekcja merytoryczna kandydatow

1. Selekcja merytoryczna kandydatow polega na przeprowadzeniu pisemnego testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami, ewentualnie
sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
3. Pytania egzaminacyjne do testu przygotowywane sg przez Przewodniczacego Komisji
I zatwierdzane przez Burmistrza.
4. Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma ustalong wczesniej odpowiednia
skale punktow3.
5. Do nastgpnego etapu przechodza kandydaci, ktorzy z testu pisemnego uzyskaja minimum
60% wymaganych punktow.
6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata do prawidlowego wykonywania powierzonych
obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy, w tym wiedzy na temat Miasta Milanéwka i Urzedu Miasta,

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

Rozdzial VIII

Whylonienie kandydata

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatow, ktorzy w selekcji merytorycznej uzyskali tacznie
najwigksza liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W przypadku, gdy do naboru nie przystapit zaden kandydat lub przystgpit tylko jeden
kandydat, ktory wycofal swoja oferte lub kandydaci nie przedstawiaja poziomu wiedzy
i doswiadczenia, ktore sg potrzebne na danym stanowisku, Komisja podejmuje decyzje
o zamknigciu procedury naboru bez wytonienia kandydata.



Rozdzial XI

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

. Z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

- okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl przeprowadzany nabor,

- liczbe kandydatow,

- imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych,

- liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
- informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

. Po podpisaniu przez czlonkow Komisji protokotu, przewodniczacy Komisji przekazuje
protokot niezwtocznie Burmistrzowi.

. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

Rozdzial XII

Informacja o wynikach naboru

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy.

. Publikacji w BIP podlegaja rowniez karty oceny poszczegdlnych cztonkéw komisji.

Rozdzial XIII

Sposob postepowania z dokumentami naboru

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktorym nawigzany zostanie stosunek pracy, dotacza si¢
do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne nie wigcej niz pigciu kandydatow z najwieksza liczbg punktow,
ktorzy zostali umieszczeni w protokole, nie podlegaja zwrotowi, beda przechowywane
z dokumentacja naboru.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, nie odebrane osobiscie przez kandydatow
w terminie 3 miesiecy od momentu upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja
zniszczeniu.



Rozdzial XIV

Przepisy koncowe

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
0soby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku odmowienia nawigzania stosunku
pracy przez osobg wyloniong w drodze naboru.

W kwestiach nie rozstrzygnietych niniejszym regulaminem decyduje Komisja rekrutacyjna
bezwzgledng wigkszoscig gtoséw sktadu Komisji.

Burmistrz moze uniewazni¢ wynik konkursu w przypadku stwierdzenia:
1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty,
2) udziatu w pracach Komsji cztonka podlegajacego wytaczeniu,

3) innych nieprawidlowosci w postgpowaniu konkursowym, ktére mogg mie¢ wpltyw na
wynik konkursu.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Milanéwek, dnia ....................

Burmistrz

Miasta Milanowka

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO

Zwracam si¢ z wnioskiem o rozpoczgcie naboru Na StanOWisKO ............coeoviviiiiiiiiininnn..

w Referacie (lub inna nazwa komaorki OrganizaCyjne)) ..........cooveiiiniiriieiiiiiiiiinannn,

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:

1) utworzeniem nowego stanowiska pracy, nowej komorki organizacyjnej, reorganizacja

(pracownik powinien rozpocza¢ pracg z dniem ................. )
2) przej$ciem pracownika na emeryturg lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem ............. ),
3) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje zdniem ...................coiian. )
4) powstaniem innej niz wymieniona POWYZEj SYLUACTT .. .vuvirreneereirinreneeneariireneeneananannnn

(podpis osoby wnioskujacej)

(data i podpis Sekretarza)

(data i podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: (mp.: mlodszy referent, referent, specjalista, inspektor, kierownik referatu)

2. Nazwa i symbol komoérki organizacyjnej:

3. Wymiar czasu pracy: (etat, czas pracy, godziny pracy)

4. Relacje stanowiska do innych stanowisk:

bezposredni przelozony:

pracownik zastepuje:

pracownik jest zastepowany przez:

5. Stanowisko wspélpracuje z: (wskazac wlasciwe komérki organizacyjne, jednostki podlegle, inne instytucje lub organy)




I1. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zadania wykonywane na stanowisku:

2. Zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem: (np.: uprawnienia do podpisywania okreslonych
dokumentow, samodzielne prowadzenie uzgodnien, koordynowanie okreslong pracg)

3. Zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku:




IHl. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE (ogéine wymagania kwalifikacyjne zostaly okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

1. Wyksztalcenie: (podacé stopier — srednie, wyzsze zawodowe, wyzisze magisterskie, oraz kierunek — specjalnosé)
niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

2. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy: (podac¢ wymagang co najmniej liczbe lat pracy, ewentualnego doswiadczenia
na okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)

niezbedny ( konieczny )

dodatkowy ( pozadany )

3. Uprawnienia kwalifikacyj ne lub zawodowe: (podaé nazwe, rodzaj bqd? kategorie uprawniei wymaganych do pracy
na okreslonym stanowisku lub wykonywania obowiqzkoéw wynikajqgcych ze stanowiska)

niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

4. Niezbedna ( konieczna ) wiedza specjalistyczna: (wyszczegéinic¢ hastowo nazwy przepiséw- ustaw, rozporzqdze,
procedur postepowania i zagadnien, ktore pracownik na danym stanowisku powinien znac i umiec je stosowac)

5. Znajomos$¢ jezykow obceych: (podaé rodzaj jezyka, stopieri i zakres znajomosci oraz wskazaé, czy znajomosé jezvka ma
by¢ udokumentowana w okreslonym stopniu jego znajomosci)
niezbedna ( konieczna )

dodatkowa ( pozadana )




6. Umiejetnosci praktyczne: (podaé kluczowe umiejetnosci praktyczne, ktére powinien posiadaé pracownik na stanowisku,
np.: w zakresie obstugi komputera, wskazanych programow komputerowych, urzqdzen biurowych, przygotowywania okreslonych
dokumentow, opracowan, dokonywania tlumaczen)

niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

7. Cechy osobowosSci: (poda¢ kluczowe cechy osobowosci, ktérymi powinien charakteryzowaé sie pracownik na stanowisku,
np.. komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, skrupulatnosé, sumiennosé, doktadnosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w grupie,
determinacja w dgzeniu do celu, aktywna wspolpraca, dociekliwos¢, zaangazowanie, kreatywnosé, obowigzkowosé, pracowitosé,
opanowanie, zdecydowanie, wnikliwos¢, spostrzegawczosé, cierpliwosé, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, otwartosé, krytycyzm, ,
zorganizowanie, wytrwatos¢, realizm w mysleniu, odpornoS¢ na stres, opanowanie, tworcze podejscie, gotowosc¢ na zmiany, wysoka
motywacja, przedsiebiorczos¢ w dziataniu, dynamizm, pewnos¢ siebie, asertywnosc)

niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

8. Umiejetnosci psychospoleczne: (podaé kiuczowe umiejetnosci psychospoteczne, ktére powinien posiadaé pracownik na
stanowisku, np.: zdolnosSci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, poszukiwania i
selekcji informacji, logicznego myslenia, zarzqdzania personelem, publicznego przemawiania, prowadzenia spotkan, wyrazania i
obrony swojego zdania, wzmacniania motywacji wlasnej i innych 0sob, przekonywania, negocjowania, wywierania wptywu na
innych, wyjasniania, przekazywania wiedzy)

niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

9. Dyspozycyjno§é: (podaé, czy praca na stanowisku wigze sig ze szczeglng dyspozycyjnosciq pracownika, np.: gotowosé do
czestych wyjazdow stuzbowych, czesta praca poza siedzibg Urzedu, praca poza granicami kraju)




IV. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

Srodki finansowe do dyspozycji stanowiska: (dzial, rozdzial, paragraf)

Inne:

V. OSOBA SPORZADZAJACA OPIS STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Data sporzadzenia opisu stanowiska pracy

Podpis i pieczatka
kierownika komorki organizacyjne;j




a > w0 np e

Zalacznik nr 3 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (IMIoNa) 1 NAZWISKO .. .uiutiiti ettt et et e et et et e et et e e naeanns
TMIONA TOAZICOW ...ntetit ettt et e et et et e et e et et e et et e et et e ee e e eeaans
Data UTOAZENIA .....neiit ittt ettt et e e
(007022 1] 1] 0

Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondenci) ..........oovvvriririiiiiiiiiie e

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztalcenie UZUPEIIAjaCe. .. ...ttt ittt ettt et et e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. . ... ....o.viuiein it

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
. O$wiadczam, ze pozostaj¢ / nie pozostajf;*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...... 1] SO
AL EY 145110 0) 27/ N

Tub innym dOWOdem tOZSAMOSCT . ..uuetitt et ettt et et e e et et e et e e e eaeena

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
Wzor oswiadczenia dla kandydata

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych — o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Milanowka
na StanOWISKU ..o i $wiadomy/a
odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Wzor oswiadczenia dla kandydata

miejscowosé i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2014, poz. 1182), w tym na publikacj¢ danych osobowych (imi¢ i nazwisko,
miejscowos$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji Publicznej na etapie wstepnej 1 koncowej

weryfikacji kandydatow.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



Zalacznik nr 6 do Regulaminu

PROCEDURA ZGLASZANIA 1 UDZIALU PRZEDSTAWICIELI ORGANIZACJI
POZARZADOWYCH W PRACACH KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1.

W przypadku ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, w sktad
Komisji rekrutacyjnej mogg wchodzi¢ przedstawiciele organizacji pozarzgdowych
dziatajacych na terenie Miasta lub na rzecz jego Mieszkancow.

Niezwlocznie po opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko kierownicze, w zaktadce dla organizacji pozarzadowych
zostanie umieszczone ogloszenie o naborze na cztonkow Komisji rekrutacyjne;.

Informacja zamieszczona jest w BIP na okres nie krotszy niz 7 dni.

4. Zgloszenia przyjmowane sa w sekretariacie Urzgdu Miasta lub w formie elektronicznej pod

10.
11.

12.

13.

14.

wskazanym w informacji adresem mailowym.

Kazda z organizacji moze wyznacza¢ swojego jednego przedstawiciela na cztonka Komisji,
ktéremu przystugiwac beda te same prawa, co pozostatym cztonkom Komisji, z wyjatkiem
punktéw 11 1 12 niniejszej procedury.

W sktad Komisji nie moga wchodzi¢ przedstawiciele organizacji, ktorych czlonek zamierza
bra¢ udzial w konkursie oraz osoby, ktorych udzial w opiniowaniu kandydatow moze
powodowac konflikt interesow.

Osoba upowazniona do reprezentacji organizacji musi zlozy¢ podpisane o$wiadczenie, ze
zaden cztonek jego organizacji, nie bedzie kandydowat w konkursie.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 6, Burmistrz dokonuje wylaczenia cztonka Komisji.

W sytuacji, gdy nie zglosi si¢ do Komisji zaden kandydat reprezentujacy organizacje
pozarzadowe, Komisji dziala w sktadzie wyznaczonym przez Burmistrza.

Cztonek Komisji musi ztozy¢ oswiadczenie o bezstronnos$ci 1 zachowaniu poufnosci.

Wszyscy przedstawiciele organizacji pozarzadowych maja tacznie 1 glos wyliczany jako
$rednia arytmetyczna punktacji dokonanej indywidualnie.

Cztonkowie Komisji, bedacy przedstawicielami organizacji pozarzadowych uczestnicza
w czescl pisemnej kwalifikacji, ale nie dokonujg oceny testow pisemnych.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkow Komisji dokonuje indywidualnej
oceny kandydata poprzez zastosowanie odpowiedniej skali punktéw, w ten sposob, ze
uszeregowuje  wszystkich kandydatéw od najwyzej spelniajacego  wymagania
kwalifikacyjne, do najnizej spelniajagcego wymagania.

Srednia punktéw wyliczona z punktacji cztonkow, o ktérych mowa w ust. 11, stanowi jedna

ocen¢ danego kandydata 1 jest wliczana do ogo6lnej punktacji pozostatych cztonkéw Komisji,
jako jeden glos.



Zalacznik nr 7 do Regulaminu

Wz6ér oswiadczen dla czlonka Komisji rekrutacyjnej

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Stosownie do postanowien art. 24 § 1 pkt 1 i 7 Kodeksu postepowania administracyjnego
niniejszym o$wiadczam, ze nie wystgpujg ani tez nie sg mi znane okolicznos$ci, ktore moga

wywota¢ watpliwo$¢ co do mojej bezstronnosci w pracach Komisji rekrutacyjnej.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze znane mi sg przepisy o ochronie danych osobowych i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania ich postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktérych

miatem dostep w zwigzku z pracami Komisji rekrutacyjnej.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zalacznik nr 8 do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. W Urzedzie Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45 05-822 Milanowek, przeprowadzono otwarty
1 konkurencyjny nabdr na stanowisko: .......cceeeenennne.

2. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

przewodniczacy Komisji: ................... — stanowisko (np. Sekretarz Miasta)
cztonek Komisji: ...l — stanowisko (np. Kierownik Referatu ...)
sekretarz Komisji: ... — Inspektor ds. kadrowych
cztonek Komisji: ...l — przedstawiciel organizacji pozarzadowe; ...
(...)

3. Liczba nadestanych ofert: ........ , w tym ofert spetniajacych wymagania formalne: ..........

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

Na test i/lub rozmowe kwalifikacyjna zglosito sie ....... 0s6b.
W trakcie naboru zrezygnowalo ..... 0sob.

5. Kandydaci wuszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

Informacja

Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania ) L.
0 niepelnosprawnosci

gl (bW N |-

5. Uzasadnienie wyboru:

podpis podpis podpis

Milanowek, dnia .............

Przygotowal/a: ................



