Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 89/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Nabor ma charakter otwarty ikonkurencyjny - moze w nim uczestniczy¢ kazdy,
kto spetnia kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) ustawa - ustawg¢ zdnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 , po. 1202),

2) Gmina — Gming Frombork,

3) Burmistrza — Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

4) Urzad - Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,

5) Komisja Rekrutacyjna — Komisja przeprowadzajaca nabér na wolne Stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku lub na stanowisko kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej,

6) Regulamin - Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta
i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Frombork, 0 ktorym
mowa W ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2014 r., poz. 782 z p6zn. zm.) - frombork.samorzady.pl.
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Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§ 2.

Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub w oparciu
o0 informacje przekazane przez Sekretarza, Zastepce Burmistrza lub Kierownika Referatu,
W ktoérym powstato wolne stanowisko urzednicze.

Osoby wskazane wust. 1 sktadajg Burmistrzowi wniosek o przeprowadzeniu naboru
na wolne stanowisko stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Akceptacja przez Burmistrza wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
powoduja rozpoczgcie procedury naboru na stanowisko, na ktore sporzadzono wniosek.
Burmistrz moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabor na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze W Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku lub na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

Przyjmowanie dokumentow.

Wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych dokumentow i ogloszenie kandydatow,
ktorzy spetniajag wymagania formalne.

Koncowa weryfikacja kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze

§ 4.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktore znich
sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych ~w jednostce, W rozumieniu przepisow



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
WYynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
9) wskazanie mozliwosci ubiegania si¢ o stanowisko przez osobg¢ nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego — wylacznie gdy wykonywana praca, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami dopuszcza taka mozliwo$¢, przy spetnieniu warunku
posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej w sposob okreslony w art. 11
ust. 3 ustawy.
3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 8 niec moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP.
4. Po ogloszeniu naboru w sposob okreslony w ust. 1, przyjmowane sa dokumenty
od kandydatow zainteresowanych pracg tylko w formie pisemnej zgodnie z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
5. Nie beda rozpatrywane dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym w naborze
terminie.
6. Wylacza sie mozliwo$¢ przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.
7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.
8. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V

Komisja Rekrutacyjna

§5.

=

W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng, wraz

ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji.

2. Burmistrz w razie uzasadnionych okolicznosci moze zmieni¢ sktad Komisji
Rekrutacyjne;.

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne protokotuje posiedzenia Komisji oraz prowadzi jej
dokumentacje.

4. W sktad Komisji moga wchodzi¢:

1) Zast¢pca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Kierownik Referatu,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-0sobowym, w tym przy udziale
przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.



Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow

§ 6.

1. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta i Gminy we Fromborku lub na stanowisku
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Na wymagane dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 ., poz. 1182 z p6zn. zm.),

11)inne os$wiadczenia lub dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach
lub uprawnieniach w zaleznosci od potrzeb.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 9 ust.
9 zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

4. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja dodatkowo o$wiadczenie,
ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznym.

5. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja dodatkowo autorska propozycje
pracy w danej komorce organizacyjnej Urzgedu lub gminnej jednostce organizacyjnej,
ktorych dotyczy nabor. Ww. autorska propozycja pracy zostanie zaprezentowana podczas
rozmowy kwalifikacyjnej przez kandydata, ktory przejdzie do etapu naboru okreslonego
w § 3 ust. 5. Komisja podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydzieli kazdemu kandydatowi
za ww. propozycj¢ punkty w skali od 0 do 10, przy czym O punktéw oznacza najnizsza
oceng, a 10 oznacza najwyzszg oceng.

6. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnianie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze i tylko w formie pisemnej. Kserokopie
ztozonych dokumentow powinny by¢ wlasnorgcznie potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem. Natomiast kazdy inny dokument, w tym m.in. os$wiadczenia, list



motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
ztozone w czasie naboru powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym czytelnym
popisem.

7. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw zlozonych po terminie okre§lonym w ogloszeniu
o naborze oraz przestanych drogg elektroniczng.

Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu

§7.

1. Konkurs na stanowisko przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszy etapie Komisja dokonuje analizy ztozonych dokumentéw pod wzglgdem
formalnym oraz ustala list¢ kandydatow spetniajagcych wymagania formalne (wstgpna
weryfikacja ofert),

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu (koncowa weryfikacja
kandydatow) sktadajacego si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VIII

Wstepna weryfikacja ofert - analiza zlozonych przez kandydatow dokumentow

§8.

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw Komisja W wyznaczonym przez
Przewodniczgcego terminie, dokonuje wstepnej analizy ztozonych przez kandydatow
dokumentéw pod katem spetnienia przez nich wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu 0 naborze.

2. Analiza zlozonych przez kandydatow dokumentéw polega na poréwnaniu danych
zawartych w dokumentach kandydatow z wymogami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

3. Nie spelnienie ktoregokolwiek z wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu
powoduje odrzucenie oferty i nie zakwalifikowanie do etapu naboru okreslonego
w § 3 ust. 5.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Kandydaci niezakwalifikowani do etapu naboru okre$lonego w § 3 ust. 5 zOstajg
o tym fakcie powiadomieni w formie pisemnej.

6. W razie nie zakwalifikowania Kandydata do etapu naboru okreslonego w § 3 ust. 5,
kandydat moze w terminie 3 dni od daty otrzymania informacji zwroci¢ si¢ w formie
pisemnej do Burmistrza o rozstrzygniecie zasadno$ci odmowy (decyduje data wplywu
pisma do Urzedu).

7. Do czasu rozstrzygnigcia przez Burmistrza zasadnosci odmowy Komisja zawiesza
postgpowanie konkursowe.



Rozdzial IX

Koncowa weryfikacja kandydatéw

§9.

1. Koncowa weryfikacja kandydatow to rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja podanych przez niego informacji oraz ocena m.in.:

1) predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci kandydata zapewniajacych prawidlowe
wykonywanie przysztych obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzady terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,

3) obowigzkéw i zakresow odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

3. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja powotlania do przeprowadzenia
naboru po zapoznaniu si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow.

4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom
podobne pytania, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

5. Po udzieleniu odpowiedzi na zadane pytanie kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10, przy czym 0 punktow oznacza najnizszg oceng
a 10 oznacza najwyzsza oceng.

6. Ponadto w czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji przydzielaja
dla poszczegdlnych kandydatow punkty w skali od 0 do 3 za kazde z tych
predyspozycji:

1) ogblne wrazenie,

2) komunikatywno$¢,

3) radzenie sobie w sytuacjach trudnych,

4) lub inne predyspozycje ustalone przez Komisje przed rozmowami
kwalifikacyjnymi.

7. Indywidualne wyniki oceny kandydatow po rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie
Komisji sporzadzaja na kartach oceny kandydatow

8. W wyniku analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentdéw, przeprowadzonych
z nimi rozmow kwalifikacyjnych, Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslanych w ogloszeniu o naborze, poczynajac od pierwszego kandydata wylonionego
do zatrudnienia.

9. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach



urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetlnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 8.

10. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatow wigcej niz 60 % liczby
punktow mozliwej do otrzymania, zakonczenie procedury naboru nast¢puje z wynikiem
negatywnym tj. bez dokonania wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze,
z zastrzezeniem ust. 11.

11. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze muszg uzyska¢ wigcej niz 75 % liczy
punktow mozliwych do otrzymania.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§ 10.

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie obecni na posiedzeniu i1 przedstawia go Burmistrzowi celem podjecia
decyzji o zatrudnieniu.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymogow
okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis
art. 13a ust. 2 ustawy,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

w

Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata, nastepuje zakonczenie procedury naboru, a informacja na ten
temat zamieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu zgodnie
ustaleniami, o ktérych mowa w § 11.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§ 11.
1. Informacja o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym

naborze lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.



2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Informacja o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepis ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowig zalaczniki nr 4 i nr 4A do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentacjg kandydatow
§12.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotagczone
do akt osobowych.

Dokumenty kandydatow, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego etapu
i zostali umieszczeni w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty pozostatych kandydatow mogg by¢ osobiScie odebrane przez
zainteresowanych w okresie do 1 miesigca od ogloszenia wynikéw naboru.

W przypadku nie odebrania dokumentow przez zainteresowanych w okresie wskazanym
w ust. 3, po uplywie tego terminu dokumenty beda zniszczone.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Whiosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

Whiosek o rozpocze¢cie naboru na:

— kierownicze stanowisko*(niewlasciwe skresli¢)
— stanowisko urzednicze*

1. NAZWA JEANOSTKI ..ottt
2. Nazwa KomoOrki OrganiZaCyjNe] .........cocveeuieruieeiieniieeiieiie et eiee et et e e aee e et e saeeebee e
3. Nazwa StANOWISKA PIaACY ...c.veeiuieiiiiiie ettt sttt e te e ae e os

A, WYMIAE BLALU ....vecviecec ettt et st e et e e s bb e e be e sae e et e e saeeebeesneeeseee e

5. Wakat powstat w wyniku**(wtasciwe podkreslic):

1) przejscia dotychczasowego pracownika na emeryture lub rentg,

2) powstania nowej komorki,

3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

T 110 T=T 1R LU - o | USSR SSPSURSSO

6. wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) WYKSZEAICENIE ..cuviiviiiiiiicicceee ettt et ettt enne s
Q) KICTUNEK STUAIOW ..vvievieiiieieiie sttt sttt sneente e e
D) SPECIAINOSC ...ttt ettt re e
(0 I Vo) 2 T APPSR
d) wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
e) wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonanie zadan na danym stanowisku):



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

NAa WOINE STANOWISKO — ..o

I. Nazwa i adres jednostki:

III. Wymagania niezbgdne w stosunku do kandydata:

ODYWALEISTWO.......eeeeeiieiie e e ,

WYKSZtaICONIe ....oouveiiiiic ,

SEAZ PTACY ettt ettt e ettt e e e e e e ,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

agkrownE

~No

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0oso6b niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy/wyzszy niz 6 %.

VIIIl. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dowodu osobistego,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(zgodnie zustawg dnia 29 sierpnia 1997 r. oochronie danych osobowych
(Dz.U. z2014r., poz. 1182 z p6zn. zm.),

- inne o$wiadczenia lub dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach
lub uprawnieniach w zaleznos$ci od potrzeb,

- Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202) zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

IX. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko......... ” osobiScie w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork (pokéj nr 1) lub przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska S5a, 14-530 Frombork, w terminie

dodnia............. do godz. ....... (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udziatu w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530
Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwac¢ lub odwotaé¢ nabor
na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentow powinny by¢ wlasnorecznie potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym czytelnym popisem.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL

Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ W SPRAWIE WYLONIENIA
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne StanowisKO .........cccccevveeriniieiieneniieseeneeie e
0 [0 OSSR , na ktory wptyneto ............ ofert, w tym
spetniajacych wymagania formalne ...........cccoccveevieneenn. po zastosowaniu nastepujacych metod
i technik naboru:

1) analizy zlozonych przez kandydatéw dokumentéw pod katem spetnienia przez nich
wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze,

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

Komisja Rekrutacyjna w dniu .........ccccceeeveenenne. w sktadzie:

dokonata wyboru najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.: | Nazwisko i imie Miejsce Laczna suma | Dokumenty potwierdzajace
zamieszkania zdobytych niepelnosprawnos¢ (o ile do
W rozumieniu | punktéw przeprowadzonego naboru stosuje
przepisow sie przepis art. 13 ust.2 ustawy o
Kodeksu pracownikach samorzadowych)
cywilnego

1.

2.

3.

4,

o.

Komisja Rekrutacyjna:
1. wnioskuje 0 Zatrudninie ........cccveveieeieerere e
(imi¢ 1 nazwisko kandydata)

2. nie dokonata wyboru zadnego kandydata*



Uzasadnienie wniosku o zatrudnienie/nie dokonania wyboru Zadnego kandydata™:

(data, imi¢ i nazwisko)

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:

(*) - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Frombork, dnia .......cccoeceoveeiieiiieccecce e,

Informacja o wynikach naboru

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
na W/W stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i zamieszkaly/a

Zalacznik nr 4A do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Frombork, dnia ........cccccovivviieiii e

Informacja o wynikach naboru

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork informuje, ze¢ w wyniku zakonczenia procedury naboru
na w/w stanowisko nie zostat wytoniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat

rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygnigcia wyboru na stanowisko:



