ZARZADZENIE NR 177/K/2017
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnial8 grudnia 2017 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie realizacji systemu zarzadzania jako$cig

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz.U.
z 2017 r., poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik Nr 11 plan przebiegu procesu ,,Nabor Kadr” wraz z zataczong do niego
instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania rekrutacji pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Gostyniu do zarzadzenia Burmistrza Gostynia nr 76/2011 z 28 kwietnia 2011 r. otrzymuje

nowe brzmienie, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 177/K/2017
Burmistrza Gostynia

z dnial8 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie realizacji systemu zarzadzania jako$cia

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Plan przebiegu procesu zwigzany z naborem kadr wymagat modyfikacji ze wzgledu na
zmieniajgcy si¢ rynek pracy oraz przepisy prawne. Konieczne bylo doprecyzowanie
niektorych zapisow oraz aktualizacja zatgcznikow zgodnie z wymogami dotyczacymi ochrony

danych osobowych.

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



NABOR KADR

Zalacznik nr 11

Odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia:

nadzor, skuteczno$¢ i doskonalenie procesu

Sekretarz Gminy

Cel: Pozyskanie kompetentnych pracownikéw, o wysokim poziomie umiejetnosci i kulturze osobistej, podniesienie jakosci
swiadczonych ustug, zapewnienie odpowiedniej struktury zatrudnienia

Lp. Dane wejsciowe

Przebieg procesu

Odpowiedzialny za
wiasciwe wykonanie
dziatan

Dane wyjsciowe

1. | Potrzeba zatrudnienia

Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

kierownik komérki

Whiosek

pracownika. (okreslenie rodzaju oferowanego organizacyjnej
Wakat na stanowisku zatrudnienia oraz mozliwosci
finansowych) z opisem zadan i
wymiarem czasu pracy
2. | Wniosek 1. W przypadku tworzenia nowego | 1. Sekretarz Gminy Zmiany regulaminu
stanowiska dokonanie zmiany organizacyjnego i
w regulaminie organizacyjnym. zabezpieczenie srodkow
finansowych na
wynagrodzenia w
2. Zabezpieczenie srodkow 2. Naczelnik Wydzialu | budzecie gminy.
finansowych. Organizacyjnego
3. | Wniosek, Powotanie komisji rekrutacyjnej Burmistrz Zarzadzenie o powolaniu
zabezpieczone Srodki komisji rekrutacyjnej
finansowe,

regulamin organizacyjny

4. | Zarzadzenie o powotaniu
komisji rekrutacyjnej

Przygotowanie opisu stanowiska
pracy

Naczelnik Wydziatu, do
ktérego prowadzony jest
nabor

Opis stanowiska pracy

5. | Opis stanowiska pracy

Przygotowanie tresci ogtoszenia o
naborze kandydata i okre$lenie
kryteridw naboru

Komisja rekrutacyjna

Projekt ogloszenia o
naborze

6. | Projekt ogloszenia o naborze

Przedtozenie do akceptacji
Burmistrzowi

Komisja rekrutacyjna

Ogloszenie o naborze

7. | Ogtoszenie o naborze

Publikacja ogloszenia na stronie
BIP, internetowej urzedu, na tablicy
ogloszen, w PUP, w prasie lub inny
dostepny sposab.

Pracownik ds. kadr

Opublikowane
ogloszenie

8. | Opublikowane ogloszenie.
Instrukcja w sprawie zasad
przeprowadzenia rekrutacji
pracownikéw w UM w
Gostyniu

Przyjmowanie whioskdw o
przyjecie do pracy

Pracownik ds. kadr

Whiosek/wnioski o
przyjecie do pracy




Whniosek/ wnioski o przyjecie

do pracy

Sporzadzenie wykazu kandydatow
ubiegajacych si¢ o pracg

Pracownik ds. kadr

Lista kandydatow

10.

Lista kandydatow

1. Dokonanie wstgpnej selekcji
ztozonych wnioskow zgodnie z
wymaganiami (niezbgdnymi,
dodatkowymi) okreslonymi w
ogloszeniu

2. Odrzucenie wnioskow
niespeliajacych wymagan
niezbednych i dodatkowych

3. Ustalenie metod i technik
naboru, przyporzadkowanie wag
poszczegolnych kryteriow

Komisja rekrutacyjna

Lista kandydatow
spetniajacych wymogi
niezbedne i dodatkowe
zaproszonych do
dalszego etapu naboru.

11.

Lista kandydatow
spetniajacych wymogi
niezbedne 1 dodatkowe,
zaproszonych do dalszego
etapu naboru.

1. Ustalenie miejsca i terminu
przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych / testu/ zadan
w zaleznoéci od wybranych
technik i metod naboru

2. Ustalenie listy pytan dla
kandydatéw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej / testu/ zadan.

3. Powiadomienie wszystkich
kandydatow o rozstrzygnigciu
pierwszego etapu naboru.

4. Powiadomienie wybranych
kandydatow o czasie i miejscu
prowadzonych rozméw
kwalifikacyjnych/ testu/ zadan

1. Komisja rekrutacyjna

2. Komisja rekrutacyjna

3. .Pracownik ds. kadr

4. Pracownik ds. kadr

Zaproszenie kandydatow
Lista pytan

12.

1. Zaproszenie kandydatow
2. Lista pytan/ zadania/ test

1. Przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej/zadania/testu i
ocena kandydatow

Komisja rekrutacyjna

Protokot

2. Ocena kandydatow
zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng, metoda
punktowg od 0 — 5 pkt

3. Przekazanie Burmistrzowi

protokotu celem zatwierdzenia

Komisja rekrutacyjna

Protokot

13.

Zatwierdzony protokot

W przypadku akceptacji kandydata
wyhbranego do zatrudnienia
ustalenie warunkow zatrudnienia

Burmistrz lub Sekretarz
Gminy

Proponowane warunki
zatrudnienia

W przypadku rezygnacji

wybranego kandydata:

1. wybor kolejnego kandydata z
najwyzsza liczbg gloséw lub

2. przeprowadzenie kolejnego
naboru (powrdt do pkt 4)

Komisja rekrutacyjna

zaproponowanie
zatrudnienia kolejnej
osobie z najwyzsza liczba
glosow lub
przeprowadzenie
kolejnego naboru

14.

Proponowane warunki
zatrudnienia

1. Uzgodnienie z wybranym
kandydatem warunkow
zatrudnienia

2. Opracowanie umowy o prace

1. Burmistrz lub
Sekretarz Gminy
2. Pracownik ds. kadr

3. Zawarcie umowy o prac¢ przez
strony

Burmistrz i kandydat do
zatrudnienia

Umowa o prace




15. | Umowa o prace 1. Odestanie dokumentow Pracownik ds. kadr Pismo odpowiedz na
aplikacyjnych kandydatom. ztozony wniosek wraz ze
ztozonymi dokumentami
2. Zamieszczenie informacji o Informacja vgli_nternecie
wyniku naboru (BIP) i na tablicy
ogloszen
16. | Whniosek kandydata wraz z Zarchiwizowanie zgodnie z Pracownik ds. kadr Zarchiwizowane

odpowiedzig instrukcjg kancelaryjng

dokumenty

1. Dokumenty zwiazane:
- Ustawa o pracownikach samorzadowych.
- Kodeks pracy.

- Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

ZATWIERDZAM

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu.
- Rozporzadzenie Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych.

- Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzenia rekrutacji pracownikow w Urzedzie Miejskim

w Gostyniu (zatacznik nr 1).

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak




Zalacznik nr 1 do ppp

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD PRZEPROWADZANIA »Nabor kadr”
REKRUTACJI PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W
GOSTYNIU

Podstawa prawna:

1. Ustawa z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016
r., poz. 902 ze zmianami).

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz.1786 ze zmiang).

3. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

4. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67).

I. Przedmiot i zakres stosowania
8 1. 1. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu, zwanym dalej ,,urzedem”, prowadzony jest nabor
otwarty i konkurencyjny na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze obsadzane na podstawie umowy o prace.
2. W przypadku stanowisk pomocniczych i obstugi Burmistrz podejmuje decyzje o sposobie
zatrudnienia na wolne stanowisko pracy.
3.Przy oglaszaniu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze i kierownicze urzednicze
kazdorazowo analizuje sie, czy na danym stanowisku pracy moga zosta¢ zatrudnieni obywatele
Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
4. Burmistrz moze odstapi¢ od przeprowadzania procedury, jesli:
1) zatrudnienie na danym stanowisku zwigzane jest z przesuni¢gciem innych pracownikow
samorzadowych;
2) w zwigzku z dlugotrwalg usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika konieczne jest
zatrudnienie na zastepstwo;
3) zachodzi konieczno$¢ powierzenia pracownikowi samorzgadowemu innej pracy na okres do 3

miesiecy w roku kalendarzowym.



1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia
8 2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz lub upowazniony przez
niego do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy pracownik urzedu, z wlasnej inicjatywy
lub woparciu owniosek kierownika komdrki organizacyjnej, w Kktorej zaistniala potrzeba
utworzenia nowego stanowiska lub zatrudnienia na powstaltym wakacie. Dla nowego stanowiska

pracy wnioskodawca zatacza do wniosku opis zadan oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

§ 3. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego planuje $rodki finansowe na wynagrodzenie

i przekazuje do akceptacji sekretarzowi gminy oraz do zatwierdzenia burmistrzowi.

§ 4. W przypadku nowego stanowiska pracy i konieczno$ci zwigkszenia funduszu ptac w trakcie
roku budzetowego procedura zwigzana z ogloszeniem naboru na nowe stanowisko pracy moze si¢

rozpoczaé¢ po zabezpieczeniu srodkow finansowych na wynagrodzenia.

I11.Przygotowanie naboru i podanie do publicznej wiadomosci
8 5. Kierownik komorki organizacyjnej stosownie do obszaru dzialania sporzadza opis

stanowiska pracy na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1.

8 6. 1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna, w sktad ktorej
wchodza:
1) burmistrz lub zastepca burmistrza, petnigcy funkcje przewodniczacego komisji rekrutacyjnej;
2) sekretarz gminy;
3) kierownik komorki organizacyjnej, do ktérego przeprowadza si¢ nabor;
4) pracownik Wydzialu Organizacyjnego, petnigcy funkcje sekretarza komisji rekrutacyjne;.

2.W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze uzupehli¢ sktad komisji rekrutacyjnej
0 dodatkowa osobe (eksperta), posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze¢ 1 doswiadczenie

przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

8 7. Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie tresci ogloszenia o naborze wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2;

2) okreslenie etapow postepowania rekrutacyjnego bioragc pod uwage wymagane kryteria, liczbe
zgloszonych ofert oraz specyfike stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor;

3) dokonanie wyboru metod i technik, ktére beda zastosowane w poszczegdlnych etapach
w prowadzonym naborze;

4) ustalenie kryteridw oceny kandydata;



5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

przyporzadkowanie wag do poszczegdlnych kryteriow;

okreslenie liczby kandydatow, ktérzy przechodza do kolejnego etapu naboru;

przygotowanie pytan/zadan/testu dla kandydatow w poszczegolnych etapach prowadzonego
naboru;

prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami;

dokonanie przez poszczegoélnych czlonkéow komisji rekrutacyjnej oceny metoda punktowa
kryteriow wedtug, ktorych oceniani sa kandydaci zaproszeni do ostatniego etapu - rozmowy
kwalifikacyjnej,

sporzadzenie zbiorczego zestawienia ocen kandydatow na podstawie ,karty oceny spetnienia
wymagan”, stanowigcej zatacznik nr 5,

przedtozenie burmistrzowi do zatwierdzenia protokotu z przeprowadzonego naboru ze
wskazaniem kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow wraz z uzasadnieniem
wyboru.

8 8. Ostatecznej akceptacji ogtoszenia dokonuje burmistrz.

8 9. Pakiet informacyjny dla kandydatow zataczany do ogloszenia winien zawierac:
opis stanowiska pracy;
kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o =zatrudnienie - formularz stanowi
zalagcznik nr 3;
o$wiadczenie dotyczace spelnienia przez kandydata warunkéw wynikajacych z ustawy
0 pracownikach samorzadowych — formularz stanowi zalacznik nr 4.

8 10. Ogloszenie o naborze kandydatow podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
opublikowanie na stronie internetowej urzgdu i w Biuletynie Informacji Publicznej;
umieszczenie na tablicy ogloszen urzedu;
zgloszenie do Powiatowego Urzgdu Pracy w Gostyniu;
ogloszenia w prasie lokalnej i/lub regionalnej;

lub w inny dostepny sposob.



IVV.Prowadzenie naboru
8 11. 1. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego rejestruje oferty pracy i sporzadza wykaz
kandydatow ubiegajacych si¢ o prace.
2.W przypadku ztozenia nickompletnej oferty, wzywa si¢ kandydata, pod rygorem odrzucenia

kandydatury, do poprawienia lub uzupetnienia dokumentacji.

8 12. 1. W pierwszym etapie Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert
pod katem spelnienia wymagan niezb¢dnych i dodatkowych w celu wylonienia kandydatow do
dalszego etapu naboru.

2.Powiadamia si¢ wszystkich kandydatéw o wyniku pierwszego etapu naboru.

8§ 13. Ostatnim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, ktora ma na celu sprawdzenie:

1) predyspozycji i umiej¢tno$ci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) wiedzy niezbednej do wykonywania okreslonej pracy;

3) wiedzy na temat samorzadu, w ktorego jednostce kandydat ubiega si¢ o prace.

8§ 14. 1. Ocena kandydatéw dopuszczonych do etapu rozmowy kwalifikacyjnej, ubiegajacych si¢
0 przyjecie do pracy prowadzona jest metodg punktowg. Skala obejmuje 6 stopni od 0 do 5 pk:
1) 5 pkt — spetnia wymagania w stopniu wyrdzniajgcym;
2) 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu bardzo dobrym;
3) 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym;
4) 2 pkt — spetnia wymagania w stopniu dostatecznym;
5) 1 pkt - spelnia wymagania w stopniu stabym;
6) 0 pkt— nie spetnia wymagan.
2. Laczna liczba punktow w poszczegdlnych kryteriach oceny jest iloczynem wagi kryterium

okreslonej przez komisje rekrutacyjng oraz uzyskanych ocen.

8 15. Wszystkim kandydatom zadaje si¢ te same lub o podobnym stopniu trudnosci (w ramach

danego zakresu tematycznego) pytania.

8 16. W przypadku naboru na wolne kierownicze badz samodzielne stanowisko urzednicze,
czynnosci przewidziane w niniejszej instrukcji dla naczelnikdow wykonuje burmistrz, zastgpca

burmistrza badz sekretarz gminy dziatajacy z polecenia burmistrza.



8 17. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci j¢zyka obcego cze$é rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

8 18. W przypadku rownej ilosci uzyskanych punktéw przez kandydatow, komisja moze

zdecydowac o przeprowadzeniu dodatkowego etapu naboru.

§ 19. W przypadku rezygnacji z che¢ci podjecia pracy przez kandydata, ktory uzyskat najwyzsza
liczbe punktéw, mozliwe jest zatrudnienie kolejnego kandydata lub przeprowadzenie kolejnego

naboru.

8§ 20. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata nastepuje uzgodnienie warunkow zatrudnienia

| zawarcie Umowy o prace.

§ 21. Nabor uwaza si¢ za nierozstrzygnicty w przypadku gdy zaden kandydat nie ztozy oferty
albo zgloszone kandydatury nie speilniaja wymogéw niezbgdnych wskazanych w ogloszeniu o

naborze.

§ 22. 1. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego sporzadza protokét z prowadzonego naboru
I przekazuje do zatwierdzenia przewodniczacemu komisji rekrutacyjnej. Tres¢ protokotu okresla
art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji.

2.Pracownik Wydziatu Organizacyjnego po zakonczonym naborze dokonuje zwrotu ztoZzonych
przez kandydatow dokumentdw, oprocz dokumentow i o$wiadczen ztozonych przez kandydata
wskazanego do zatrudnienia.

3.Informacj¢ o dokonanym wyborze albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko
urzednicze zamieszcza si¢ na stronie internetowej urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen.

8 23. Dokumentacja zgromadzona w procesie rekrutacji przechowywana jest w Wydziale

Organizacyjnym i przekazywana do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Wykaz zalacznikdw do niniejszej instrukc;ji:

1. Opis stanowiska pracy.

2. Ogloszenia o naborze kandydata.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie.
4. Oswiadczenia kandydata.
5

Karta oceny spelnienia wymagan.



Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

1.2. Komérka organizacyjna
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

2.2. Stanowisko jest
bezposrednio nadzorowane
przez:

2.3. Liczba podlegtych
pracownikow:

3. Metryczka opisu

3.0 PrzZygOtOWal. ... e

(Imig¢ 1 nazwisko, data oraz podpis)

3.2, ZatWIeTdzZI: ... e e e e e
(Imig¢ 1 nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Potwierdzam wtasnorgcznym podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkéw
I odpowiedzialnosci z tytutu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowiazuje si¢ do Scistego
jego przestrzegania.

(Imig¢ 1 nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

4. Cel istnienia stanowiska pracy




5. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

5.1

Rola

5.2

Rola

5.3

Rola

5.4

Rola

5.5

Rola

5.6

Rola

5.7

Rola

5.8

Rola

5.9

Rola

5.10

Rola

6. Pozostale zadania realizowane na stanowisku pracy

6.1

6.2

6.3




6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

7. Zadania i obowigzki o charakterze ogdlnym

7.1.  Inicjowanie rozwigzan mogacych poprawi¢ i usprawni¢ realizacj¢ ushug publicznych.

7.2.  Wspodlpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydzialu 1 wymiany
informacji.

7.3. Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw.

7.4.  Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy.

7.5.  Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz ich realizacja.

7.6.  Sporzadzanie na potrzeby Burmistrza projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady.

7.7.  Wspoéldziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien.

7.8.  Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen,
pism okoélnych i polecen Burmistrza.

7.9.  Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

7.10. Racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone mienie.

7.11. Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7.12. Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym kierunku
odpowiedniej inicjatywy.

7.13. Przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy obowigzujacego w urzedzie.

7.14. Przestrzeganie ustalen zawartych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych oraz instrukcjach postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych 1 okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do
przetwarzania danych osobowych.

7.15. Dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia i uzywanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

7.16. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

7.17. Bezwzgledne przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepiséw p-poz.

7.18. Powiadomienie swojego bezposredniego przetozonego lub przetozonych wyzszego stopnia

o wszelkiego rodzaju naduzyciach i dziatalnosci niezgodnej z obowigzujacymi przepisami




na szkode zaktadu pracy jak i ogélny interes spoteczny.

7.19. Informowanie swego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw i 0
ewentualnie napotkanych trudno$ciach.

7.20. Przekazywanie osobom zainteresowanym istotnej informacji z zakresu biezacej dziatalnosci
na zajmowanym stanowisku pracy (komunikacja wewnetrzna).

7.21. Przygotowywanie informacji o waznych sprawach dotyczacych zakresu dziatania oraz
wszelkich informacji, ogloszen i materiatow przeznaczonych do publikacji w internecie
i BIP.

7.22. Podpisywanie korespondencji w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowiazkéw,
oraz dokumenty co do ktérych udzielono odpowiedniego upowaznienia

7.23. Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

8. Zakres upowaznien

9. Zakres odpowiedzialnosci pracownika

10. Zlozonos¢€ / kreatywnos¢

11. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢

111

O kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu o kilka razy w

roku

11.2

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w

roku

11.3

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w

roku

114

O kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu O kilka razy w

roku

115

O kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu o kilka razy w

roku




12. Relacje do innych pracownikow

12.1 Zastepstwa aktywne

12.2 Zastgpstwa pasywne

13. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

14. Wymagane kompetencje

Niezbedne

Dodatkowe

Wyksztatcenie

Szczegodlne
uprawnienia

Jezyk obcy Poziom

Jezyk obcy

Poziom

Znajomos¢
jezykdw obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

Wymagana znajomos¢
przepiséw prawa,
umiejetnosé
interpretacji i
stosowania ustaw wraz
z aktami
wykonawczymi

15. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne

Dodatkowe

Rodzaj
doswiadczenia

Dhugos¢ w
miesigcach lub latach

Rodzaj
doSwiadczenia

Dhugos¢ w
miesigcach lub latach

Rodzaj
do$wiadczenia




Dhugos¢ w
miesigcach lub latach

16. Warunki i wyposazenie stanowiska pracy

17. Wynagrodzenie i inne §wiadczenia

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak




a & DN

Zatagcznik nr 2
Burmistrz Gostynia
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

(okreslenie stanowiska, wymiar czasu pracy)
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2 63-800 Gostyn

Wymagania niezbedne:

1) spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. p0z.902 ze zmianami);

2) wyksztalcenie.

Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informacja o warunkach zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie

0 zatrudnieniu, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

W Gostyniu, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 % ogotu zatrudnionychl jest

nizszy niz 6 % ogotu zatrudnionych* (wpisac¢ w zaleznosci od wysokosci wskaznika).

Wymagane (niezbgdne) dokumenty i oswiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy;

2) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie;

3) dokumenty potwierdzajace staz pracy;

4) oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

5) kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2, jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Dodatkowe dokumenty:

1) list motywacyjny i curriculum vitae;

2) inne dokumenty, o$wiadczenia.

Szczegdtowych informacji udziela................... tel. ..ol

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, formularz kwestionariusza

osobowego kandydata oraz o$wiadczenia otrzymaja Panstwo w Wydziale Organizacyjnym,

pok. nr 8 ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn lub na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej www.biuletyn.gostyn.pl, a takze na stroniec www.gostyn.pl.



Oferty zawierajagce wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy przesta¢ na adres: Urzad
Miejski w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn lub dostarczy¢ do:

- kancelarii Urzedu Miejskiego w Gostyniu pok. nr 10, Rynek 2 w Gostyniu,

- lub do Biura Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Gostyniu pok. nr 1, ul. Wroctawska
256 w Gostyniu

w nieprzekraczalnym terminie do .................. (liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Gostyniu).

Uwaaqi:

Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....eeviiiiiieiiii ittt e et e et e sbe e mb e e sbe e enneenneeannas

2. TMHONA FOUZICOW .ottt e e e e e e et ettt e e e e e e e e et eeeeeeeeeee e eareeeeeeeesenstaeeeeeaenseaaaas

3. DALA UTOUZEINIA .oeeeeeeeeeeee ettt e et et e ettt ee e et e ee et eeeeeeee e e eeeaeeeeesenneeeeeeeeeans

4, ODYWALEISTWO ...ttt et e s e st e e e s re e be et e areenreenreere e reaneeas

5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC]T) .....eeivvevireeriiiieiieee et e

6. WYKSZEAICENIE ...eieuiiiiiieiiieiie ettt ettt ettt e e saaeeabe s bt et e e be e e st e e sbe e et e e sbe e e nbeesbeeabeesnneanteeas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSZtalCenie UZUPEIIAJACE .....couiiiiieiiiciieiie ettt ettt e et e et e e b e etaeesbeesbeeesseesbeesnneen

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej

trwania)

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 Sg zgodne z dowodem 0sobistym seria ............ nr...

WYAANYIM PEZEZ ..ottt ettt et s e te et e st e te e este e s teesseeseebeesseeseeateesseabeesseeseesaeenteensesaeebeaneenreenneanes

[ub iInnym dOWOdEM tOZSAMOSCI .....veeeuiieiieeiiieiie et eiee ettt et tee et eae et eesbe e se e e sbeessb e et e e anneenneeenes

Administrator przetwarzanych danych osobowych — Burmistrz Gostynia, Rynek 2, 63-800 Gostyn, dane osobowe
przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres pieciu lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym miata
miejsce rekrutacja.

Istnieje prawo zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto
przystuguje prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie, co nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



Dodatkowo przystuguje prawo do zlozenia skargi.
Podanie przez danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbgdne do udziatu w procesie rekrutacji.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE KANDYDATA

UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Janize] podpisany/a ........ooviviiiiiiiii e oswiadczam, ze:

1.

Posiadam obywatelstwo polskie.
L] TAK [] NIE (wtasciwe zaznaczy¢)

Posiadam petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
[ ] TAK [_] NIE (wlasciwe zaznaczy¢)

Bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyS$lne Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.
L] TAK [_] NIE (wlasciwe zaznaczy¢)

Posiadam nieposzlakowang opinig.
L] TAK [_] NIE (wlasciwe zaznaczy¢)

Posiadam przeciwwskazania zdrowotne do pracy na stanowisku urzedniczym, na ktory
prowadzony jest nabor.
[ ] TAK [] NIE (wtasciwe zaznaczy¢)

/data i podpis/

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Zatacznik nr 5

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp.

Kryteria

Waga

K1

K2

K3 K4

8.

9.

10.

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza).

/podpis oceniajacego/

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak
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