Zarzadzenie Nr 547/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin

Na podstawie art. 33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2018 r., poz. 994 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz.1260) zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin, zwany dalej regulaminem, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 300/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia
I marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikdéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Lasinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Miasta | Giminy ;

Tomasz|Sinkleawicz
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 547/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin

Rozdzial 1

§ 1.1 Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Lasin zwany dalej
Regulaminem okresla szczegotowe zasady przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, dla ktérych
podstawg zatrudnienia jest umowa o prace.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lasin,
2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta 1 Gminy
Fasin,
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Lasin,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Lasin,
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Lasin,
6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 2018, poz.1260 )
7) komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé referat, dziat,
samodzielne stanowisko urzednicze, Urzgd Stanu Cywilnego,
8) kierujacych komoérkami organizacyjnymi - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce
komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w pkt. 7,
9) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna,
3. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty i konkurencyjny.
4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sob zatrudnionych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko
urzednicze okre$lonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdzial IT
Etapy procedury naboru

§ 2. Ustala sie¢ nastgpujgce etapy naboru:
1) rozpoczecie procedury naboru,
2) publikacja ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicz w BIP oraz wywieszenie
na tablicy ogtoszen Urzedu,
3) powotlanie komisji rekrutacyjnej,
4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,



5) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
6) informowanie kandydatdéw spelniajgcych wymagania formalne, okreslone
w ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru,
7) przeprowadzenie selekcji koncowej na wolne stanowisko urzednicze,
8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatoéw na dane stanowisko pracy,
9) podjecie decyzji przez Burmistrza o zatrudnieniu badZ niezatrudnieniu kandydata,
10) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial I11
Rozpoczecie procedury naboru
§ 3.1. Decyzje o rozpoczgceiu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika.
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada Burmistrzowi odpowiednio:
Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub kierujgcy komdrka organizacyjng
z wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komarki
organizacyjnej.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku, gdy wniosek o przyj¢cie nowego pracownika sktada kierujacy komorka
organizacyjng, wniosek taki musi uzgodniony z Zastgpcg Burmistrza.

4. W przypadku wakatu na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
referatu, Zastgpca Burmistrza sporzadza wniosek o rozpoczecie procedury naboru, ktory
przedklada Burmistrzowi do zatwierdzenia.

5.Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 dolgcza si¢ opis stanowiska pracy wraz zakresem
czynnosci na danym stanowisku pracy.

6. Wzor opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci stanowig zatgcznikinr 213 do
Regulaminu.

6.Burmistrz moze uniewazni¢ nabér, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny.

Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP i na tablicy ogloszen,

Rozdzial IV
Powolanie Komisji rekrutacyjnej
§ 4.1 Komisja rekrutacyjna powotywana jest kazdorazowo zarzgdzeniem Burmistrza.

2.W sklad komisji mogg wchodzi¢ w szczegodlnosci:

1) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz,

2) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub wskazany przez niego

pracownik tej komorki,

3) pracownik dziatu kadr i ptac,

4) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
3. Burmistrz kazdorazowo wyznacza przewodniczgcego i sekretarza komisji.
4. Prace komisji prowadzone sg w obecnosci co najmniej % jej sktadu osobowego.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial V
Ogloszenie o naborze wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 5. 1 Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urzedu .
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
1) prasie,
2) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawieraé w szczego6lnosci informacje

wymienione w art. 13 ust 2 ustawy.
4, Wzér ogloszenia stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko pracy.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, ewentualnie
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie stosunku pracy,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy,
8) inne, jesli Komisja uzna za niezbedne do wstepnej weryfikacji.
3. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ z zastrzezeniem ust.7 tylko w formie pisemne;.
4. Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w sekretariacie Urzedu lub przestaé poczts.
5. Dokumenty przesylane pocztg powinny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie
z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
6. Za termin zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wptywu dokumentdéw aplikacyjnych

do Urzedu.
7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego.



8. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg naboru. W przypadku
nadestania poczta takich dokumentow, pracownik sekretariatu zwraca je na adres nadawcy,
zas$ w przypadku dostarczenia osobiscie do pracownik sekretariatu nie przyjmuje dokumentow
pouczajac ustnie osobg zainteresowang o obowigzujgcych w Urzedzie przepisach Regulaminu
w tym zakresie.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1 Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi

i dokonuje ich analizy oraz oceny pod kgtem zgodnoéci z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2. W oparciu o wynik analizy 1 oceny, o ktérych mowa w ust. 1, komisja rozstrzyga

o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury
naboru.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$§lonym w ogloszeniu.

3. Komisja dokonuje analizy i sporzgdza zbiorcze zestawienie dokumentow aplikacyjnych
kandydatéw.

4. Wzér zbiorczego zestawienia dokumentéw aplikacyjnych kandydatow stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu,

Rozdzial VIII
Informowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o dalszym etapie procedury naboru

§ 8. Sekretarz Komisji rekrutacyjnej powiadamia kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne telefonicznie badz pisemnie o miejscu i terminie wybranej przez komisje metodzie
selekcji koncowej kandydatéw, o ktérej mowa w § 9.2.Regulaminu.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow

§ 9.1 Selekcja koncowa kandydatow ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych ogtoszeniu.
2. Selekcje koncowa Komisja przeprowadza korzystajac z nastepujacych metod:
1) rozmowy kwalifikacyjnej lub
2) testu kwalifikacyjnego.
3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ facznego stosowania metod, o ktérych mowa w ust.2.
4. O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.
5. Jezeli podczas selekcji konicowej, o ktdrej mowa w ust.2 stosuje sie tacznie test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjng, w pierwszej kolejnosci przeprowadza si¢ test.
6.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do
do wykonywania okreslonej pracy.
7. Tres¢ testu przygotowuje wnioskujacy o nabor.



8. Za kazdg prawidlows odpowiedz na pytanie testowe kandydat otrzymuje jeden punkt.
9. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
10. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkdéw komisji ocenia indywidualnie kandydata

przydzielajac mu punkty w skali od 0 do 5.
11. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja ustala wynik naboru wylaniajac nie wigcej niz

pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezb¢dne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane
stanowisko pracy

§ 10.1 Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokol zawierajgcy w szczegodlnoéei informacje

zawarte w art. 14 ust. 2 ustawy.
2. Protoké! sporzadza sekretarz Komisji.
3. Przewodniczacy Komisji przedktada Burmistrzowi podpisany protokét celem zatwierdzenia.

4. Wzor protokolu stanowi zalagcznik nr 6 do protokotu.

Rozdzial XI
Podjecie przez Burmistrza decyzji z zatrudnieniu.

§ 11. Po zakoniczeniu procedury naboru Burmistrz podejmuje decyzje o zatrudnieniu.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 12.1.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o jego wyniku
w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Wzér informacji stanowi zalacznik nr 7 i 8 do Regulaminu.

Rozdzial XIII
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 13.1 Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji ztozone
w zwigzku z ogloszeniem o naborze zostaja dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu przechowuje sie przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wyloniong w drodze naboru.
3. Dokumenty aplikacyjne wszystkich pozostatych kandydatéw przechowuje si¢ przez okres

wymieniony w ust 2.



4. W okresie wymienionym w ust. 2 kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentéw
ztozonych przez siebie w zwigzku z naborem za potwierdzeniem odbioru.

5. Urzad nie od odsyla dokumentéw kandydatom.

6. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust.2 dokumenty kandydatow bioracych udziat
w danym naborze sg protokolarnie niszczone przez pracownikow Urzedu.

7. Wz6r protokotu zniszczenia stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w UMIG Lasin
514 P 3 |1 R ——
Znak sprawy:
Whiosek o przyjecie nowego pracownika
Zwracamsic-z proshba o 'wWszozgeie Habormi na SIANOWIEKE ... cuoms oxumcrmnesmmmmen s vmsossmmsmmans
e ——

Wakat powstal w zwigzku z:

1) przejsciem pracownika na emeryture/rente,

2) rozwigzaniem stosunku pracy,

3) potrzeba utworzenia nowego stanowiska pracy

LRI o o PO AU ——

Uzasadnienie:

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

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

/data, podpis i pieczeé /

Akceptacja Zastgpcy Burmistrza:

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy :

/data, podpis /



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w UMIiG Lasin

Znak sprawy:
Formularz opisu stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie
1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

Ty TROHZA] ST SIR oo sy o s e o U s SO N NNV

2. KomOrka OTgANIZACYJNAL . ... veuvvvutnseinseesee i et e e eea e et et et ee e e et es e e e en e e e a e enee e

2. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

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

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

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

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

6. Predyspozycje osobowo$ciowe

7. Umiejetnosci zawodowe

3. Zasady wspolzaleznoS$ci sluzbowej

1. Bezpodredni przetozony

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



2. Przelozony wyzszego stopnia

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

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

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

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

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

6. Zasady zastepstwa na stanowiskach:
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska). .. civvesesvvvsssvvarissmesovimm sosasessnve

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska).............cocvvivvivinnene.

7. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznodcei

4. Inne urzadzenia

8. Fizyczne warunki pracy

Ucigzliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

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

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

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

/data, podpis



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w UMIG Lasin

Zakres czynno$ci pracownika
(obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci)

dla pracownika zatrudnionego n stanowisku...........cccoovviiiiiiiiiiiiii
w  Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

I. Podleglo$¢ sluzbowa
PAnA bEZBOSEEtRIth PrEctOFONTHL JEEL. . vumwsmmsmoanmsesiiinine sis oo smsmsinin S i@ e i
I1. Zakres podstawowych obowigzkéw pracowniczych

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy

informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

3. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

4. Do obowigzkoéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnos$ci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspélpracownikami,

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

III. Zakres obowigzkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegodlnodci
pracownik jest obowigzany:



1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z lego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone §rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7) wspbldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

IV. Zakres obowiazkow wynikajacych z obowigzujacych regulaminow
i instrukcji wewnetrznych.

Zobowiazany jest Pan przestrzegac:

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

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

V. Zakres obowigzkow (czynnoS$ci) na stanowisku pracy pracownika:

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

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

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

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

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

VII. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:
Jest Pan odpowiedzialny za:

1. Prawidlowe wykonywanie zadan i spraw wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego ,
uchwat i zarzadzen, decyzji organow.

2. Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Urzedu
3. Rzetelne , terminowe i zgodne z prawem prowadzenie spraw objgtych zakresem czynnosci
4. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

6. Przestrzeganie instrukcji i regulaminéw,



7. Ochrone danych osobowych na stanowisku pracy
8. Zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg i dewastacja.

VII. Postanowienia koncowe

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

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

Niniejszy zakres czynno$ci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralng
€zg$cig UMowY O prace.

Powyzszy zakres czynno$ci przyjmuje
do wiadomosci i przestrzegania, i potwierdzam

jego odbidr.

(data i podpis pracownika)

/Data i podpis pracodawcy/



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w UMIG Lasin

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dzialajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z ., poz. ) oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko

UEZEANICZE .+ vv s wvcasw o s amsssiston saoartn s a3 3iss 0008 4330 03188 03 S R0 W R SN R SRR AN 01 0 04 08

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:

2) wymagania dodatkowe:

2. Zakres wykonywanych zadan stanowisku.
Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Lasin,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

t. W mM-ClU...ovenrenrnnennnn, byl nizszy niz 6%.
S.Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) whasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy

4) wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenia, m.in. o:
a)obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe.

d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
jego realizacji i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z  r.,poz. ); (pomocniczy wzor oswiadczen
mozna pobrac ze strony BIP)

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku

pracy;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemne;.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w

sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w ELasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Miasta
i Gminy w Lasinie: 86-320 Lasin, ul. Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko

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

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych do urzedu, a nie data nadania
przesylki na poczcie. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Lasinie.

8. Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur do .................oo

9. O spelnieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
postepowania kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany adres e-mail lub
telefonicznie

10. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wyloniong w drodze naboru. Po tym terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentow.



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w UMIG Lasin

ZBIORCZE ZESTAWIENIE DOKUMENTOW APLIKACYIJNYCH KANDYDATOW
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Zatagcznik Nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w UMIG Lasin

PROTOKOE Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
na stanowisko (nazwa stanowiska urzedniczego)
w (nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Lsvevimmmunonorimssasmssemsoonussemsasss - przewodniczacy/a Komisji
L) A AP AR R R PR - sekretarz Komisji
B e A R R SR R AR - cztonek Komisji

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia Burmistrza Miasta i Gminy Lasin o naborze na wolne stanowisko
mzedrieze T e sEn s R dokumenty aplikacyjne przestalokandydatéw.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowano............ kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

3. Selekcja konicowa w formie :
a) rozmowy kwalifikacyjnej*
b) testu kwalifikacyjnego*
c) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej*

zostala przeprowadzona W dnil qssasssismsssis aos O jej terminie zakwalifikowani

kandydaci zostali poinformowani przez sekretarza Komisji rekrutacyjnej pisemnie,
telefonicznie*.

4. Na etapie selekcji konicowej poszczegdlni kandydaci uzyskali nastepujace wyniki:

Lp. {Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania  |Wrynik testu Wrynik rozmowy
1.
2.
3.

5. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatdéw, uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych punktow:



Lp. Imie i nazwisko** Miejsce zamieszkania | Wyniki weryfikacji kandydatow
na wolne stanowisko ( liczba
punktéw)

1.

2

3

4

5.

** w przypadku kandydata/ow korzystajgcego/ych z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych nalezy wskaza¢ tego kandydata.

6.Rekomendacja Komisji rekrutacyjne;:

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokot sporzadzit :

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Lasin.



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w UMIG Lasin

Urzad Miasta i Gminy f.asin
ul. Radzynska 2
86-320 Lasin

t.asin, dnia

Znak sprawy

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

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostal/a
wybrany/a Pan/i.........ccooeeiiiiiiiiiiiii e, zamieszkata/y

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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



Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w UMIG Lasin

Urzad Miasta i Gminy Lasin
ul. Radzynska 2
86-320 Lasin

Lasin, dnia

Znak sprawy

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy nie wybrano
zadnego kandydata.

Uzasadnienie:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................

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



Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w UMIG Lasin

FasIn, Ay is ssasunes smmnmamsnes

Protokoél ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw bioracych udzial w naborze-
po uplywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
konkursu

WSSz 2 0 R0 ZenI B G iibOIZe v svyre s mssserers ey 1 R —

Zespot dokonujacy zniszezenia dokumentdw aplikacyjnych i sporzadzajacy protokot:

I. Kandydaci, ktérzy w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru na ww. stanowisko odebrali swoje dokumenty za potwierdzeniem odbioru:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata




II. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne zostaly zniszczone zgodnie z § 13 ust. 6 Regulaminu,
po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku z osoba wyloniong w drodze naboru:

Lp. Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania kandydata

Podpisy cztonkdéw zespotu dokonujacego zniszezenia dokumentow:




