Zarzadzenie Nr 32-1/VII/2015
Burmistrza Miasta Bilgoraj

z dnia 16 kwietnia 2015 r.

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

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Bilgoraj

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22013 r. poz. 594 z pézn. zm. ), art. 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (j.t.
Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 7 pkt 1 i 3, art.11, art. 12, art. 13, art.
13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Bilgoraj oraz wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 256-1/V/09 Burmistrza Miasta Bitgoraj z dnia 20 maja
2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Bitgoraj z p6zn. zm.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 32-1/VI1/2015
Burmistrza Miasta Bilgoraj

z dnia 16 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN

Naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym Kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta Bilgoraj

I. Postanowienia ogo6lne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych na
ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
1 stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzagdowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie

zostal zatrudniony pracownik.

I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Bitgoraj i stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych podejmuje Burmistrz Miasta:

1) z wlasnej inicjatywy;



2) na wniosek kierownika danego referatu - na stanowiska urzg¢dnicze.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 przedktada si¢ Burmistrzowi Miasta w terminie
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pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. Wzor
wniosku o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do

Regulaminu.

. Do wniosku zatacza si¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, ktorego wzor stanowi

zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. W przypadku ponownego wszczecia naboru ust. 1 12 nie stosuje si¢, o ile zat. nr 1 lub zat. nr 2

do Regulaminu nie wymaga modyfikacji.

. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow

na wolne stanowisko urzgdnicze.

ITII. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

. W skfad komisji wchodza:

1) Sekretarz Miasta badz osoba upowazniona przez Burmistrza Miasta,
2) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Inspektor ds. kadr, ktory jest jednoczes$nie Sekretarzem Komisji,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktorych Sekretarz Komisji sporzadza protokoly.
Protokoty podpisujg cztonkowie Komisji.

Komisja obraduje w petnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje wigkszoscia 2/3 gtosow.

. Przewodniczacy, Sekretarz lub Czlonek Komisji podlega wytaczeniu z prac Komisji, jezeli

jest malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie kandydata
bioracego udziatl w naborze.

Wylaczenia, o ktorym mowa w ust. 5 dokonuje Burmistrz Miasta.

Wzor oswiadczenia o wylaczeniu z prac Komisji Rekrutacyjnej stanowi zafacznik nr 3 do

Regulaminu.

§4

. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania



dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi Miasta celem zatrudnienia wybranego
kandydata.
2. Informacje pozyskane przez Komisje Rekrutacyjng nie moga by¢ ujawniane osobom

nieupowaznionym podczas naboru jak i po jego zakonczeniu.

IV. Etapy naboru

§5
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne.
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Selekcja koncowa kandydatéw - sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow.

7. Ogloszenie wynikow naboru.

V. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze przygotowuje Inspektor ds. kadr

—_—

na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu stanowiska pracy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej (www.umbilgoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta

Bilgoraj. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zatacznik nr 4

do Regulaminu.
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. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze mozna dodatkowo upowszechni¢

w lokalnej prasie i Urzedzie Pracy.

V1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7
1. Termin do sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.



2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Bitgoraj do pokoju
nr 13 (Sekretariat Burmistrza Miasta) albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta Bitgoraj,
Plac Wolnosci 16, 23-400 Bilgoraj w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem 1 adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] w Referacie [nazwa referatu] Urzedu Miasta
Bitgoraj™.

3. Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje si¢ date faktycznego wplywu
kompletnych dokumentdéw aplikacyjnych do Urzedu Miasta Bilgoraj.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg rozpatrywane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po terminie, o ktorym mowa w ust. 1 nie beda
rozpatrywane. Na zyczenie kandydata beda podlegaly zwrotowi. Do dokumentow

niezwrdconych ma zastosowanie § 17.

VII. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§8
1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzona jest w celu ustalenia, czy kandydat speinia
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
poprzez analize zlozonych dokumentow aplikacyjnych.
2. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
3. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyl wszystkie niezbgdne dokumenty

aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

VIII. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§9
1. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza list¢ kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow stanowi zalacznik nr 5
do Regulaminu.
2. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, sg powiadamiani o terminie i miejscu posiedzenia

Komisji telefonicznie lub drogg elektroniczng przez Sekretarza Komisji.



3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

IX. Selekcja koncowa kandydatéw

§10
1. Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy 1 umiejetnosci oraz
wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Na selekcje koncowa sktada sie:
1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna;
2) analiza dokumentoéw potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych.
3. Decyzj¢ o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatéw podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.
4. Test kwalifikacyjny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy o samorzadzie
gminnym 1 z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa si¢ nabor.
5. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest przez Komisj¢ Rekrutacyjna.
6. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.
7. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje wykluczenie
kandydata z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.
8. Spelieniem wymagan zawartych w tescie jest osiagniecie przez kandydata minimum 50%
wartosci punktéw z testu, co jest warunkiem dopuszczenia go do nastepnego etapu rekrutacji.
9. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ maksymalnie 10 kandydatow, ktérzy podczas
testu kwalifikacyjnego otrzymali najwigksza liczbg punktow.
10. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
11. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac si¢ z:
1) predyspozycjami i umiejetnosciami kandydata gwarantujacymi prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedzag na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,
3) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) celami zawodowymi kandydata.

12. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



13. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja

indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.

§11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetiajacych wymagania dodatkowe i wybiera kandydata, ktory uzyskal najwigksza liczbe
punktow.

2. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnianiu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50% punktow, o ile
kandydat w wyniku selekcji koncowej nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifikujacej za

wymagania niezbedne.

X. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow

§12

1. Po =zakonhczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot. Wzor  protokotu
z przeprowadzonego naboru kandydatow stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

2. Do protokotu zatacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Burmistrza Miasta Sekretarz Komisji powiadamia
niezwlocznie wszystkich, ktorzy uczestniczyli w selekcji koncowej kandydatow o wyniku
naboru oraz umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego.

4. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okres§lonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§13
1. Jezeli kandydat, ktory w selekcji koncowej kandydatow zostal wybrany z pigciu najlepszych
kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Burmistrz Miasta moze wybra¢ do
zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata spelniajacego warunki
okreslone w § 11 ust. 3 niniejszego Regulaminu. § 11 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
2. Wniosek w sprawie zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata Sekretarz
Miasta przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta. Wzoér wniosku w sprawie

zatrudnienia stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 14
Jezeli czynnosci, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, obarczone sa wada, Komisja
Rekrutacyjna niezwlocznie informuje o tym Burmistrza Miasta, ktory podejmuje decyzje

0 powtorzeniu czynnosci lub uniewaznieniu naboru.

XI. Informacja o wyniku naboru

§ 15
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku naboru,
ktorej wzor stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miasta Biltgoraj, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.umbilgoraj.bip.lubelskie.pl) przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§16
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w § 11 ust. 1, spetniajacego warunki

okreslone w § 11 ust. 3 niniejszego Regulaminu. § 11 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.



XII. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0so6b, beda przechowywane w Urzgdzie Miasta
Bilgoraj w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym w pokoju nr 20 przez okres 2 lat,

a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

§18
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska asystentow

1 doradcow oraz stanowiska pomocnicze i1 obstugi.

§19
Postanowienia niniejszego regulaminu maja odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne
stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych, o ile przepis szczegolny nie

stanowi inaczej.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bilgoraj,

Pan

Burmistrz Miasta Bilgoraj

Whiosek o wszczecie naboru

na wolne stanowisko urzednicze

I. Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

I1. Wolne stanowisko powstalo z powodu*

O wakatu**,

O utworzenia nowego stanowiska pracy.

III. Uzasadnienie:

(data, pieczeé i podpis kierownika referatu)

IV. Zatwierdzam:

Bilgoraj, dnia

(podpis Burmistrza Miasta)
W zalgczeniu:

1.0pis stanowiska pracy

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat
** nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko pracownika



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Informacje ogélne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

I1. Podleglos¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

IV. Zadania pracownika na stanowisku:

1. Zakres obowiazkow:



2. Rodzaj podejmowanych decyzji oraz zakres i stopien samodzielnosci:

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym

Praca w terenie

Praca czg$ciowo w terenie

Praca decyzyjna

Praca w budynku Urzgdu .......c.ooooveieiiieiieee e
Praca w zespole

Codzienny kontakt telefoniczny

Bezposredni kontakt z interesantami

Wystapienia publiczne

Wyjazdy stuzbowe

Uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

INNE ottt et ettt e nat e e st e sneeeree s
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VI. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Obywatelstwo polskie *)

jest konieczne/nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.)

2. Wyksztalcenie:

niezbe¢dne (konieczne) dodatkowe

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne) dodatkowe

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedne (konieczne) dodatkowe




5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne) dodatkowe

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne) dodatkowe

7. Predyspozycje osobowosSciowe:

VII. Opracowal/a:

Bilgoraj, dnia....ccocoovieviiiciiiis e
(podpis)

VIII. Zatwierdzam:

Bitgora), dnia ccoocvvveiiciceeeecs e
(podpis Burmistrza Miasta)

Uwagi:
* nalezy wybra¢ wilasciwy zapis

** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bilgoraj, dnia ........cccovveviiiiiie

OSWIADCZENIE O WYLACZENIU Z PRAC KOMISJI REKRUTACYJNEJ

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

I1. Oswiadczenie:

Ja nizej podpisany, swiadomy odpowiedzialnos$ci karnej za sktadanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢
za dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”
oswiadczam, ze*:
nie pozostaj¢ w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie

jestem zwiazany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z zadnym z kandydatow **.

(podpis Przewodniczacego, Sekretarza,
Cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

Uwagi:
* W przypadku zaistnienia niniejszej okolicznosci Burmistrz Miasta wytgcza Przewodniczacego, Sekretarza,
Cztonka komisji Rekrutacyjnej z udzialu w postgpowaniu naborowym.

** Powody wylgczenia trwajg po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli



BURMISTRZ MIASTA BILGORAJ
Janusz Rostan

Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bilgoraj, dnia..........ccveuvenneee
Or. 2110.n.1rr

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Burmistrz Miasta Bilgoraj oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Bilgoraj
Plac Wolnosci 16
23-400 Bilgoraj

2) Nazwa stanowiska UrZ@dNiCZEZO0: .....cueerriieriieeriiieeiie ettt et ae e e ee e ees
3) RETETAL: ..ot e et e et et e et te e ent e e beeeneeenns

4) Liczba Tub Wymiar €atll .........cccueiiriiieiiieiie et e

I1. Wymagania niezbedne:

1) WYKSZEAICONIE ..o ;

2) min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany);

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

4) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

10) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

11) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

12) ZNAJOMOSE USTAWY ..vvvieeeiieieieiieeetiteeteeetteeiteeetteesaeesteeessaeessseesseeennseeessaesseeenseeesseessseesnseenn ;

L) T 13T USSP



Kandydat, ktéory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie si¢
w gronie pieciu najlepszych kandydatéow, spekliajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowiazany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.

II1. Wymagania dodatkowe:

2 ettt ettt ettt et e ete et e st ettt teabe e e at ettt esten s e st esbenbeeneeteeheeReens e st enbenteeneeteereeseensennes
3) odpornos$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) eoeeeeeoeeeee e eeesseeee oot e e e et eeee e eeresenee

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W o, (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Bilgoraj, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6% / jest nizszy niz 6%*.

* wybierz whasciwe

VII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz klauzula:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany/wymagany min.
....-letni staz pracy (jezeli jest wymagany);

a) zaSwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w Zycie przepiséw nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy,

b) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tltumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thtumacza przysieglego.



6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego w przypadku
wszczgcia naboru na stanowisko, o ktoére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos$¢ (nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzedniczych);

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;

9) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego obywatelstwo polskie (dowod osobisty lub
paszport) albo os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Wzér ww. o$wiadczen do pobrania na strodnie internetowej www.umbilgoraj.bip.lubelskie.pl,
natomiast w wersji papierowej w pokoju nr 20 Urzedu Miasta Bilgoraj.

12) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci, tj.
certyfikaty, za§wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ sluzbg¢ przygotowawcza konczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od ......... do .ccoeueee. brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Miasta Bitgoraj do pokoju
nr 13 (Sekretariat Burmistrza Miasta) albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta Bilgoraj, Plac
Wolnosci 16, 23-400 Bilgoraj w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: [nazwa
stanowiska urzedniczego] w Referacie [nazwa referatu] Urzedu Miasta Bilgoraj” w terminie do
dnia ..o

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacji telefonicznych udziela Inspektor ds. kadr nr tel. (0-84) 686 96 17.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.umbilgoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Bitgoraj.

IX. Informacje¢ przygotowal:

(podpis Burmistrza Miasta)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bitgoraj, dnia.........cccceeenneeennee
Or. 2110.n.rrr

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Bilgoraj
Plac Wolnosci 16
23-400 Bilgoraj

2) Nazwa stanowiska UrzgdniCZEEO0: ......ccuvierveeriiieeieieeeiieeieeeieeereeeeee e st e saeeereeeenneee e
R ) I 2SS () ¥ | SRS

4) Liczba [ub WYMIAT €TatU ......cecvveiriieiiieeceieeee ettt eite e ee e e saeeearae e sreeensaeenes

I1. Lista kandydatow:

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastgpnego etapu naboru
zakwalifikowalo si¢ ....... kandydatow spelniajagcych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu Burmistrza Miasta Bilgoraj z dnia .........cccoovvveviveniiennenns

.p- Nazwisko i imie

(podpis Burmistrza Miasta)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bilgoraj, dnia..........ccoveevenneee
Or. 2110.n.1rr

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Bilgoraj
Plac Wolnosci 16
23-400 Bilgoraj

2) Nazwa stanowiska UrzgdniCzeZ0: ......ceevueerierierieeiieiieceteee et
3) REICTAL: oo e ettt ear e e ae e eaeeeaaeas

4) Liczba [ub WYMIAT €TAtU ......eevvviiiiieiiieeciiieee ettt eite et ee e e teeesrae e sreeensaeenes

I1. W wyniku selekcji koncowej wybrano nastepujacych kandydatow:

(§ 11 ust. 1, 2 i 3 Regulaminu)*

L.p. | Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania | Uzyskana | Max. liczba | Niepelno-
liczba punktéow sprawnos$¢ **
punktéw

1.

2.

3.

4,

5.

Wymagan okreslonych w § 11 ust. 1, 2 1 3 Regulaminu nie spetnit Zaden kandydat.*

ITI. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nast¢puje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozyto ......
kandydatow.

2. Wdniu .o przeprowadzono wstepng selekcje kandydatow, zgodnie z § 8
Regulaminu. Wymagane dane ........... kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne



zamieszczono na LiScie kandydatow speilniajacych wymagania formalne, stanowigce]

zalacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Wdniu ....coeueennens przeprowadzono selekcj¢ koncowa kandydatéw, zgodnie z § 10 i 11

Regulaminu.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:
O test kwalifikacyjny
O rozmowa kwalifikacyjna

O analiza dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych.

5. Zastosowano nast¢pujace techniki naboru:
1) podczas testu kwalifikacyjnego oceniono:

2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:
—tre$¢ 1 poprawnos¢ wypowiedzi,
—odpornos$¢ na stres,

— umiejetnos¢ autoprezentacji,

3) podczas analizy dokumentéw wskazujacych na spelienie wymagan dodatkowych

oceniono:

V. Zalaczniki do protokohu:

1) ogtoszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow;

3) Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej;
4) oswiadczenia o wylaczeniu z prac Komisji Rekrutacyjnej;
5) protokoly z posiedzen komisji Rekrutacyjne;j;

6) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne;

7) wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego;

8) wykaz zagadnien do rozmowy kwalifikacyjne;j;

9) testy kwalifikacyjne kandydatow.

VI. Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

L.p. Imi¢ inazwisko funkcja w komisji
1) e Przewodniczacy
2) s Sekretarz

3) Czlonek

4) Czlonek



5) Czlonek

VII. Protokol sporzadzil:
Bilgora), dnia ..ot e eeereeeeeeeeaeenaaeesraenrea e

(miejscowosc, data) (imi¢ i nazwisko Sekretarza Komisji) (podpis Sekretarza Komisji)

VIII. Protokol zatwierdzil:

Bilgoraj, dnia .....cccceeeeees e

(miejscowosc, data) (podpis Burmistrza Miasta)

Uwagi:
*) niepotrzebne skresli¢

**) dotyczy naboru, do ktorego stosuje si¢ art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych



Zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bilgoraj, dnia.........cccceevieennen.
Or. 2110.n.1rrr
Pan
Burmistrz Miasta Bilgoraj
WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA
I. Whniosek:
Na podstawie*:
3 §13
3 §16

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj wnioskuj¢ o zatrudnienie na stanowisku:

wybranego przez Burmistrza Miasta.
Wybrany kandydat uzyskatl ................. punktow 1 spelnia warunki okreslone w §11 ust. 3
Regulaminu.

Bilgoraj, dnia ..cccoccoceevevcecces e

II. Zatwierdzam/Nie zatwierdzam™**:

Bitgoraj, dnia ...cccocvevceeeceeees s
(podpis Burmistrza Miasta)

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat
** niepotrzebne skresli¢



BURMISTRZ MIASTA BILGORA)J
Janusz Rostan

Zalacznik nr 8 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bitgoraj

Bilgoraj, dnia.........cccveuvennnee
Or. 2110.n.rrr

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Bilgoraj
Plac Wolnosci 16
23-400 Bilgoraj

2) Nazwa stanowiska UrzgdniCzZeZ0: .....cceevueerierierie ittt
3) REICTAL: oo ettt et e e ae e aeeeaaeas

4) Liczba [ub WYMIAr €Tl .....coveeuiiiiiriieiieiirieee ettt s

I1. Informacja:
Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrano
........................................... , ZAM. W eecieeeeeieennennennnn/ Informuje, ze w wyniku zakonczenia

procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.*

II1. Uzasadnienie:

(podpis Burmistrza Miasta)

Uwagi:

* wybra¢ wlasciwe





