ZARZADZENIE NR 124/2011
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 29 grudnia 2011 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pozniejszymi zmianami) iart.4 ust.l pkt 3 oraz art.11 - 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéw oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta — Gminy Strykow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2009 Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 08.01. 2009 r. w sprawie:
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta — Gminy Strykow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 124/2011
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 29 grudnia 2011 r.

REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA —
GMINY STRYKOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym
wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz wolnych stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym oraz
wolnym stanowiskiem kierownika gminnej jednostki organizacyjnej , jest stanowisko, na ktoére, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki
lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

§ 4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;
3) doradcy i asystenta;
4) pracownikow, ktorych status okre$lajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych;

5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwiazku zusprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika
samorzadowego;

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunig¢cia wewngtrznego.
§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta
- Gminy Strykow;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta — Gminy Strykow;
4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna;
5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta — Gminy Strykow.

Rozdzial 2.
Etapy procedury naboru

§ 6. Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;



2) powotanie Komisji przez Burmistrza;
3) publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
4) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

5) wstgpna analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowisko urzednicze i sporzadzenie
protokotu;

6) poinformowanie kandydatow spetniajagcych wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o dalszym etapie
procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze;

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko pracy;
9) ogloszenie wynikow naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

10) podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 3.
Rozpoczecie procedury naboru

§ 7. 1. Wniosek o przyjgcie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru (wzor stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu) sktada do Sekretarza, Naczelnik Wydziatu, z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem w stosunku
do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku.

W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej wniosek sktada
Sekretarz.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 zalacza si¢ opis stanowiska pracy (wzor stanowi zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu).

§ 8. 1. Sekretarz, po dokonaniu pisemnego zaopiniowania i akceptacji wniosku o przyjecie nowego pracownika
, przedstawia wniosek Burmistrzowi do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza skutkuje rozpoczeciem procedury naboru.

3. Burmistrz moze uniewazni¢ nabdr, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja
0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 9. 1. Komisje (ze wskazaniem petionych w niej funkcji) powotuje Burmistrz odrebnie dla kazdego naboru.
2. W sktad Komisji moga wchodzi¢ w szczegdlnosci:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;

2) Sekretarz;

3) Naczelnik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona;

4) pracownik do spraw kadr bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji;

5) inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta — Gminy Strykow.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 - osobowym, wtym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stopniu prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.



Rozdzial S.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 10. 1. W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza wniosek o przyjecie nowego pracownika, pracownik do
spraw kadr, w uzgodnieniu z wnioskujagcym o przyjecie nowego pracownika, przygotowuje ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze (wzor stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu).

2. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe 1 adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie zopisem stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z wymagan sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentow;

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

3. Ogtloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu na okres nie krotszy
niz 10 dni.
4. Ogtoszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie lokalnej, urzgdzie pracy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 11. Termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogltoszenia o naborze.

§ 12. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wilasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych ikorzystania zpeilni praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim,
z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy;

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.



2. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentéw pod
rygorem wykluczenia z postegpowania rekrutacyjnego.

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna dostarczy¢:
1) ztozy¢ w siedzibie Urzgdu Miasta — Gminy Strykéw — w sekretariacie
2) przestaé poczta na adres: Urzad Miasta — Gminy Strykow, ul. T. Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykow.

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miasta — Gminy Strykéw lub przestane poczta powinny
znajdowac sie w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

4. O zachowaniu terminu ztoZzenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw do Urzgdu.
5. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
6. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng ani poza ogloszeniem.

Rozdziat 7.
Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych

§ 14. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich
analizy oraz oceny pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy ioceny, o ktorej mowa w ust. 1, jest rozstrzygnigcie o dopuszczeniu lub o odmowie
dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

3. Osoby spetniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie 1miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Rozdzial 8.
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

§ 15. 1. Weryfikacj¢ kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, majaca na celu oceng informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, wiedz¢ oraz przydatno$¢ zawodowsa kandydata, mozna przeprowadzi¢ w formie
rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego. Dopuszcza si¢ zastosowanie tacznie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.

§ 16. 1. Jezeli podczas weryfikacji, o ktorej mowa w § 15, stosuje si¢ lacznie pisemny test kwalifikacyjny
i rozmoweg kwalifikacyjng, w pierwszej kolejnosci przeprowadza si¢ test.

2. Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w czgsci testowe]j kandydat otrzymuje 1 punkt.

3. Do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - kwalifikuje si¢ kandydatow, ktorzy w czesci
testowej uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania.

§ 17. 1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy zcztonkoéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przypisujac mu od 0 do 3 punktow za kazdg odpowiedZ na zadane pytanie.

2. Komisja wytania kandydata lub kandydatéw na stanowisko metoda zliczenia liczby przyznanych punktow.

§ 18. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w § 16, Komisja sporzadza protokot, o ktérym mowa
w § 19.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1ispoteczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg
opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ ona w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.



3. W razie stwierdzenia przydatno$ci wigcej niz jednego kandydata (ta sama liczba punktow), Komisja ustala
kolejnos¢ kandydatow w gltosowaniu jawnym.

4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byl przeprowadzony
nabdr, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udzial w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym
stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

5. Przez okreélenie ,,nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska”,
rozumie si¢, nie uzyskanie przez kandydata minimum potowy maksymalnej liczby punktow mozliwych do
uzyskania w danym naborze.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow
na dane stanowisko pracy

§ 19. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale VIII, Komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru (wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu).

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzano nabor, liczbe kandydatow, imiona inazwiska oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ art. 13a
ust. 2 ustawy;

2) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach wyboru;
3) uzasadnienie dokonanego wyboru;
4) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub kandydatow na
stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor.

4. Protokot zatwierdza Burmistrz.

§ 20. Po zatwierdzeniu protokotu znaboru na wolne stanowisko urzgdnicze Burmistrz nawiazuje umowe
o prace z wybranym kandydatem.

Rozdziat 10.
Ogloszenie o wyniku naboru

§ 21. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez opublikowanie w BIP oraz
umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy (wzor stanowi zatacznik
Nr 5 do Regulaminu).

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

§ 22. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrdd kandydatéw, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje
si¢ odpowiednio. Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.



Rozdzial 11.
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 23. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza si¢ do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub moga by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

4. Osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym zostang przestane podzigkowania
i informacja o wynikach naboru.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

..................................... Strykow,......ooviiiiine.

(znak sprawy)
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
Wakat powstal w zwigzku z:*
1) przejSciem pracownika na emeryture/rente,
2) rozwigzaniem stosunku pracy,
3) potrzeba utworzenia nowego stanowiska pracy - uzasadniam:

Proponowany termin Zatrudnienia. ... .....ocueerin ettt
(podpis Naczelnika)
Opinia Sekretarza Miasta - Gminy Strykow:
(podpis )
Decyzja Burmistrza Miasta - Gminy Strykow
(podpis )

Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynno$ci.

* wlasciwe podkresli¢



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

FORMULARZ
OPISUSTANOWISKA PRACY
WURZEDZIE MIASTA-GMINY STRYKOW

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Wydziat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil (specjalnosc):

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe:

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezpos$redni przetozony:

2. Przetozony wyzszego stopnia:

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegllnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWASTANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCHNA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne:

2. Zadania pomocnicze:

3. Zadania okresowe

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tacznosci:

4. Inne urzadzenia:

5. Srodki transportu:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z po6zniejszymi zmianami) Burmistrz Miasta — Gminy Strykéw
oglasza nabor na kandydatow na wolne

stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow, ul. T. Ko$ciuszki 27, 95 — 010 Strykow
1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéw,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudniania 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta — Gminy Strykoéw wynidst / nie wyniost* co najmniej 6%.
(w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia).

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys ;

3) wypelniony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy( wg wzoru dost¢pnego na BIP
Urzedu );

4) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia ( wg wzoru dostepnego na BIP Urzgdu ) o :

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego), posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z peini
praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy;

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach



aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
Zm.) oraz ustawa;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzgdu Miasta — Gminy Strykow — w sekretariacie lub

b) przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta — Gminy Strykow, ul. T. Kosciuszki 27, 95 — 010
Strykow.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miasta — Gminy Strykow lub przestane
poczta powinny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru
dotycza.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia .............. )
(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgedu Miasta — Gminy Strykow - ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
dokumentow do Urzgdu.

5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng ani poza ogloszeniem.

6) Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan
formalnych, nie beda informowane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta — Gminy Strykoéw oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Miasta — Gminy Strykéw, ul. T.
Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykow.

(podpis Burmistrza Miasta — Gminy Strykow)

* niewla$ciwe skresli¢



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGONABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia ...........ccecueenneens
dokumenty aplikacyjne przestato.............. kandydatow.

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

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

L.p. Imig i nazwisko* Miejsce zamieszkania Wyniki weryfikacji

kandydatow na
wolne

stanowisko

(liczba punktow)

* w przypadku kandydata/6w korzystajacego/ych z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych nalezy
wskazac tego kandydata.



4. Zastosowane metody i techniki naboru:

7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze;

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych.............. kandydatow;

3) wyniki weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy.
Protokoét sporzadzono w jednym egzemplarzu:

(Sekretarz Komisji rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkow Komisji:

(podpis Burmistrza Miasta — Gminy Strykow)



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na

12211 10) 44 K 0 TS

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

Burmistrz Miasta — Gminy Strykoéw informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na

w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/i......ccoooiiiiiii zamieszkaly/ta ...

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

(podpis Burmistrza Miasta - Gminy Strykow)





