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ZARZADZENIE NR ADK. 0050. ...... 2017

Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 11-15 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 902),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam »Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0151-22/2009 z dnia
27.04.2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Miasta 1 Gminy Piaseczno”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

12, £Azisiaw Lis




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy Piaseczno nr ADK.0050. ...... 2017 z dnia

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
Piaseczno”.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY PIASECZNO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno na
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze  okreslone
W rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania a takze
0s0b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, doradcow i asystentdw oraz
0s0b zatrudnianych na zastepstwo.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno,
2. Urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Piaseczno,

. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,

4. wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Piaseczno, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktdre zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktére
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

5. jednostce organizacyjnej Urzedu — oznacza to wydzialy, referaty, biura Urzedu, Urzad
Stanu Cywilnego, Straz Miejska, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie a takze
zespol(y) dorazne.

6. kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to naczelnikow wydzialdéw,
kierownikéw referatow, biur, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika USC,
pelnomocnikéw Burmistrza.

7. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno,
o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

W

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu  procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz w oparciu
o wniosek przekazany przez kierownika danej jednostki organizacyjne;.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany np.
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklécer w funkcjonowaniu
danej jednostki organizacyjne;.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor.

4. Opis stanowiska, o ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:

a) okreSlenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji jakie
musi posiada¢ osoba zajmujaca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktore
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z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe (wymagania niezb¢dne to wymagania
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku a wymagania dodatkowe to
pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnien shuzacych do wykonywania zadan,

c) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw a takze okrelenie odpowiedzialnosci na
danym stanowisku pracy,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

¢) informacj¢, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdllnotowego przystuguje prawo do
podjgcia  zatrudnienia na  terytorium Rzeczypospolitej  Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej lub funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wz6r opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

[y
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§2

Komisjg rekrutacyjng powoluje Burmistrz.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1. Sekretarz Miasta i Gminy lub inna osoba wskazana przez Burmistrza,

2. kierownik lub inna osoba reprezentujaca jednostke organizacyjng wnioskujacg o

zatrudnienie,

3. kierownik jednostki kadrowej lub inna osoba z jednostki kadrowej, bedacy

jednoczesnie sekretarzem Komisji,

4.  inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

Burmistrz kazdorazowo ustala Przewodniczacego Komis;ji.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, krewny albo powinowaty do drugiego

stopnia wigcznie, albo osoba pozostajaca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym

lub prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do ztozenia w tej sprawie oswiadczenia, ktorego

wz0r stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust.4. zostana ujawnione po powotaniu Komisji,

Burmistrz dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje przed

zmiang uznaje sie za niewazne.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatow wymogéw niezbednych, zamieszczonych w o gloszeniu o naborze,

b) przeprowadzenie testu wiedzy kandydatéw i/lub rozmowy kwalifikacyjnej. Dopuszcza
si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia tylko rozmowy kwalifikacyjnej bez przeprowadzenia
testu jak réwniez mozliwo$¢ odstapienia od rozmowy kwalifikacyjnej w stosunku do
kandydata, ktdry jest znany cztonkom Komisji Rekrutacyjnej np. brat udziat w innym
konkursie i byla z nim juz przeprowadzana rozmowa. O wyborze formy rekrutacji
decyduje Komisja.




¢) wylonienie najlepszych kandydatéow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Burmistrzowi.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
Rozdzial IT1
Etapy naboru
§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybor osob, ktore ztozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spelnity wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu.
4. Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.
5. Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
7. Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.
9. Podpisanie umowy o prace.
Rozdzial IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to

stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Mozliwe jest réwniez ogloszenie o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy,

e) internecie.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe 1 adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagah zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, pic wskazaniem, ktére 2 nich sg niezbe¢dne,
a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do skladania dokumentow okreSlony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.
Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial V
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

§5

Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen urz¢du nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym.

Dokumentacji aplikacyjnymi moga by¢ (w zaleznosci od charakteru stanowiska):

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
stanowigcy zafgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — wedlug wzoru stanowigcego zatagcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu,

h) kserokopia posiadanych uprawniefi budowlanych,

i) kserokopia zaswiadczenia o przynaleznosci do Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa
1 posiadaniu wymaganego ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej.

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw
pracy itp.,

k) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,

1) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

Dopuszcza si¢ skladanie dokumentéw droga e-mailowa. W tym przypadku powinny by¢

zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogloszeniu o

naborze.

Rozdzial VI
Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybér oséb, ktére zlozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu.

N —

§6

. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami niezbgdnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty
zlozone wszystkie wymagane dokumenty.

Wynikiem analizy dokumentéw jest Wykaz ztozonych ofert wraz z okresleniem
spelnienia poszczegdélnych wymagan i wskazaniem oséb, ktére zostaly dopuszczone do
dalszego etapu rekrutacji. Wzor — zatacznik nr 8 do Regulaminu.




5. W szcezeg6lnie uzasadnionych przypadkach po konsultacji z Burmistrzem, mozliwe jest
dopuszczenie do kolejnego etapu rekrutacji osob, ktére nie przedlozyty kompletu
dokumentéw wymaganych ogloszeniem, np. w przypadku niewielkiej liczby kandydatow
na dane stanowisko.

6. Osoby, ktére spelnity wymagania niezbedne i zlozyly komplet dokumentéw sg
informowane o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej przy ogloszeniu o naborze, ewentualnie telefonicznie, pisemnie,
poprzez e-mail.

Rozdzial VII
Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7

1. Osoby, ktére spetnily wymagania niezbgdne i ztozyty komplet dokumentéw dopuszcza
si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢ test sprawdzajacy i/lub rozmowa
kwalifikacyjna.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajacego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Dopuszcza sie
mozliwos¢ odstapienia od rozmowy kwalifikacyjnej w stosunku do kandydata, ktdry jest
znany cztonkom Komisji Rekrutacyjnej np. brat udziat w innym konkursie i byla z nim
juz przeprowadzana rozmowa. Wybdér ww. technik rekrutacji zalezy od decyzji Komisji
Rekrutacyjnej.

3. Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzaja cztonkowie Komisji
Rekrutacyjne;.

4. Test sprawdzajacy opracowuja czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne
1 dotycza zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzagdu a takze tematyki
dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.

5. Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajgcy. Zalezy to od ztozonoSci i trudnosci testu.

6. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjne;j,
tylko osoby, ktére pozytywnie zdaly test dopuszczane sa do rozmowy kwalifikacyjne;.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat Gminy Piaseczno,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

8. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata. Kazdorazowo,
Komisja decyduje wg jakich kryteriéw bedzie dokonywatla oceny oraz ustala skale
przyznawanych punktow.

Rozdzial VIII
Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

§8

1. Po przeprowadzeniu testu sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wylania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug stopnia spetnienia wymagan niezbednych oraz
wymagan dodatkowych i przedstawia ich Burmistrzowi.



2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigeej kandydatow takiej samej ilosci
punktéw decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

3. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Ostateczng decyzje co do wyboru i zatrudnienia kandydata lub uniewaznienia
postgpowania konkursowego podejmuje Burmistrz.

5. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowaé¢ do Burmistrza o uniewaznienie postepowania
konkursowego, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udzial w postepowaniu
konkursowym nie spelnia w wystarczajacym zakresie wymagan okreslonych
w ogloszeniu.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatow, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, przedstawianych kierownikowi
jednostki,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speltniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie uniewaznienia postgpowania

konkursowego,

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial X

Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy

o0 prace

§10

1. Protok6t z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng
przekazywany jest do Burmistrza.

2. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z protokolem podejmuje decyzje, ktérego z wytonionych
kandydatéw  nalezy zatrudni¢ lub na wniosek Komisji Rekrutacyjnej uniewaznia
postgpowanie konkursowe. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przeprowadzeniu
konkursu Burmistrz moze go uniewazni¢ i poleci¢ rozpisanie nowego konkursu.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniony pracownik lub
pracownik jednostki kadrowej informuje osobe, ktéra wygrata konkurs o jego wynikach a
takze koniecznosci dostarczenia niezbednych dokumentéw do zatrudnienia.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

5. Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana
jest umowa o prace.




Rozdzial XI
Ogloszenie wynikéw naboru

1.

4.

§11
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie uniewaznienia postepowania
konkursowego.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia
zatrudnienia w Urzedzie zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
0s6b wylonionych przez Komisje Rekrutacyjna. Przepisy pkt. 1 1 2 stosuje si¢
odpowiednio.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 10 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb bioracych wudzial w rekrutacji beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty
uniewaznienia konkursu a nastgpnie zniszczone.
W okresie, o ktorym mowa w ust. 2 na wniosek kandydata, dopuszcza si¢ mozliwo$é
zwrotu oferty.
Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zalgcznik nr 11 do Regulaminu. Sklad
komisji niszczacej oferty ustala kierownik jednostki kadrowe;j.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

OPIS STANOWISKA PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Okreslenie wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
jakie musi posiada¢ osoba zajmujaca dane
stanowisko urzednicze

niezbedne:

U wyksztalcenie:

[ staz pracy: .........

2 niekaralnog¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

Z posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z pelni praw publicznych

dodatkowe:
U wyksztalcenie (okresli¢ preferowane kierunki)............
[l doswiadczenie zawodowe (okresli¢ preferowany staz i
MIEJSCE PrACY): cvovererrcenririsiarsvimsveseronss

0 umiejetno$¢ obstugi komputera

[ znajomos¢ programéw WORD, EXCEL,
[l Znajomos¢ PrzepisOw: ........euvveveverereeeeeeenenenennas
[0 posiadanie prawa jazdy kat. .....................

Okreslenie niezb¢dnych uprawniefi
stuzacych do wykonywania zadan na
danym stanowisku

U przynalezno$¢ do Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa i posiadanie wymaganego
ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej

danym stanowisku pracy

R
I
Okreslenie zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz )
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow a b)
takze okreslenie odpowiedzialnosci na (<) O

Informacja o warunkach pracy na danym
stanowisku

[ praca (okreslenie adresu i pigtra, informacja czy w
danym budynku jest winda, podjazd dla oséb
niepetosprawnych itp.)

praca przy komputerze

praca o charakterze administracyjno-biurowym
praca w terenie

praca czgSciowo w terenie

praca decyzyjna

praca na wysokosci

praca zmianowa

bezposredni kontakt z interesantami
wystapienia publiczne

wyjazdy stuzbowe

uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

[ o |

1 [ o Y o |

o |

Informacja, czy na danym stanowisku
moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw,
ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

0 TAK
O NIE P

) Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona
na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej lub funkcji
majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

Plaseczng, diiia ......cceew: L

imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oSwiadczam, ze:
nie pozostaje¢ w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli lub innych relacjach (znajomy,
kolega) z kandydatem przystepujacym do naboru na stanowisko  ..................
L R S—— w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno.

Podstawa prawna : art.233 § 1 Kodeksu karnego.

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

podpis cztonka Komisji
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

Urzad Miasta i Gminy w Piasecznie ul. Ko$ciuszki 5 ogtasza nabor na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)

wyksztalcenie:
SAZPIACYS  imeasssisemeeieseimmesessessnsssaseores

$ZCZ€OINE UPraWNIeNia: ............co.veeveereereeeresreen,

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

posiadanie pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pei praw publicznych
obywatelstwo: ..., *)

2. Wymagania dodatkowe:

a)
c)

b)
c)

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumienie przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

6. Wymagane dokumenty: "~

a)
b)

9)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
J)
k)

D

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

oswiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

kserokopia posiadanych uprawnien budowlanych,

kserokopia zaswiadczenia o przynaleznosci do Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa i posiadaniu
wymaganego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
o ukoficzonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw pracy itp.,

w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okres$lony w przepisach o
stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

W przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepelosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
>

osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno, ul. Kosciuszki 5,

> poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Piaseczno, ul. Ko$ciuszki 5, 05-500 Piaseczno,
» za posrednictwem poczty elektronicznej na  adres  €-Mail: oo
(w tym przypadku powinny by¢ zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczeg6lnionych
w ogloszeniu o naborze).
w terminie do dnia ...........ccococoovveveeeeeeeei (decyduje data wptywu do Urzedu).
Dala; seesaisinms

(podpis Burmistrza)

*) nalezy wybra¢ whasciwe w zaleznosci od wymagan
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Piaseczno

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. | AIE: (IMIONA)! N IMNAZWISKO v i s 5 5055505 55 0 A A 50 B S A #5308 WA M M
2. Il [TIOHA TOOZICOW i i e s S S A s s s S A o e s S
3. | Data UrOUZENIE wssssmsmmmmsuesmissses ossmrassnsnessseanssnevns sommsssss snssssssns sasssases ssassnanssos nssansosassiiss s s 5058 (7555
B | COITYNIRIBISINIE .cocmmcers wmmciossinmss im0 A 55 A T
5. | Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)
6. | Wyksztatcenie

.............................................. (nazwa s;_'.lz&y ot

...................... : zawédspec;alnosc stopie'riwnnaukowy, tyiﬂiliéwodowy,.fy.tﬁ% naukowy)
7. | Wyksztaicenie uzupetniajace

" (kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania) -
8. | Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

" (wskazaé okresy zatrudnienia U kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. | Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

................... (npstoplen znaJom o sc;| J e;z ykéw obcychprawo Jazdy obsluga komputera)

10. | O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

NF s somummssmmnns wydanym przez
lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie)
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

(miejscowosc i data)

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem(am) karany(a) za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
kodeksu karnego - ,Kto skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu
sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde
lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3" .

(podpis)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze: posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini

praw publicznych.

(podpis )
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na stanowisko ......................... " S w Urzedzie Miasta
i Gminy Piaseczno dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach

samorzgdowych.

(podpis )
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NA STANOWISKO ...t w
(nazwa stanowiska)

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

Zatacznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

Z CZ€ZO .vevvrverennnas
dokumenty.
2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
A  mmiE TR T R
D) semmmmmeen s mnat
C) o s
3 Zastosowano nastepujace techniki naboru: ”
O test sprawdzajacy
O test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
0 rozmowa kwalifikacyjna

(nazwa jednostki org.)

........

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

kandydatow,
0s6b spetito wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu i ztozylo wszystkie wymagane

4. Po dokonaniu selekeji aplikacji pod katem spemienia wymagan okre$lonych w ogloszeniu oraz zlozenia
wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za pomoca ww. technik naboru wybrano
.............. najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu speiniania przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Kandydat do
wyniki testy maksymalna | ktsrego stosuje si¢
e . .. . " punktacja art. 13a ust. 2
Lp. Imig i nazwisko Miegjsce zamieszkania lub rozmowy e ustawy o
b .~ .| mozliwa do :
kwalifikacyjnej kani pracownikach
uzyskania samorzad.
tak/nie
1
2
3
4
5

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zaljczniki do protokotu:
a) ogloszenie o naborze
b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej

¢) wykaz zlozonych ofert wraz z lista 0s6b dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji

d) testy sprawdzajace kandydatow i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

e) dokumenty aplikacyjne

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyinej:

Data: ........c.o........

*) wlasciwe zaznaczy¢ , X"

najlepszych kandydatéw

Sposréd os6b wylonionych
przez Komisj¢ Rekrutacyjng
wybieram do zatrudnienia Pania/Pana

-------

.....

(podpis Burmistrza)




Zalacznik nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY PIASECZNO

05-500 Piaseczno ul. Kosciuszki 5

................................................................ WV ettt ettt ettt et ert e aa et e tt e bt e ebbeeat et e enbeentenbeent et e
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/la

Wybtany/a Pan/Pail .oemosemasasmomssson oo ssmssss o posss sussne s s sssssm (o snus e s nass s ossss

Tt (e T O OSSR ———

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 11 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZEOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA

BT AR WISICD s oo oo it piammins W

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

dokonala zniszczenia ofert pracy ztozonych przez nizej wymienione osoby w ww. procedurze
naboru:

Imie Nazwisko

— Y
SO N[N B W=y

Podpisy cztonkéw Komisji:







