OA0050.285.2024 Zarzadzenie nr 2852024
Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia Ol lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jaroslawia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

w Gminie Miejskiej Jaroslaw”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2024. 609 z p6zn. zm.), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2022.530 z p6zn. zm. ), Burmistrz Miasta Jarostawia

zarzadza, co nast¢puje:

§1
I. Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz na wolne stanowiska kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw™ stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.
2. Zarzadzenie nie obejmuje stanowisk pomocniczych i obstugi, stanowisk obsadzanych w drodze
wyboru i powotania, stanowisk co do ktérych odrebne przepisy przewiduja odmienny tryb wyboru

kandydata, a takze stanowisk obsadzanych na podstawie umdéw o pracg na czas zastgpstwa.

§2
1. Traci moc Zarzadzenie nr 467/2022 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 24 pazdziernika 2022 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz na wolne stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw™,
2. Nabory ogloszone, a niezakonczone przed data wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia

rozstrzygane beda wedtug zasad okreslonych w Zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust 1.

§3

4.« Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 285/2024
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 04 lipca 2024 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Jaroslawia oraz na wolne stanowiska
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych

w Gminie Miejskiej Jaroslaw

Rozdzial 1.

Postanowienia ogoélne.

§1

1. Celem wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz na wolne stanowiska kierownikdw

miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw”, zwanego dalej Regulaminem,

Jjest ustalenie zasad zatrudniania w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

Celem procesu naboru jest wyselekcjonowanie i zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd

aplikujacych na ogloszone wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko

urzgdnicze oraz na wolne stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej w Gminie

Miejskiej Jarostaw.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,

zastepcy burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Jarostawia,
sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Jarostawia,

skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Jarostawia,

urzedzie, nalezy przez rozumieé Urzad Miasta Jarostawia,

dyrektorze wydzialu, nalezy przez to rozumieé dyrektora albo kierownika komorki Urzedu

Miasta Jarostawia na prawach wydziatu, biura albo komoérki rownorzedne;j,




7) wydziale, nalezy przez rozumie¢ wydzial, a takze funkcjonujace w Urzgdzie na prawach
wydzialu biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy, do ktoérych prowadzi sig nabdr,

8) miejskiej jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec¢ jednostke budzetowa Gminy
Miejskiej Jarostaw,

9) ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

10) komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej Komisja, nalezy przez to rozumie¢, co najmniej
czteroosobowy zespot dokonujacy selekeji kandydatéw, ktorzy zglosili si¢ do naboru, powotany
przez burmistrza w drodze zarzadzenia, ze wskazaniem o0s6b pelnigcych funkcje
Przewodniczacego i Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej,

11) pracowniku ds. kadr, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego Urzedu zajmujacego sig obstuga kadrowg Urzgdu,

12) tablicy ogloszen urzedu, nalezy przez to rozumie¢ tablice ogloszen mieszczaca si¢ w budynku
Urzedu przy ul. Rynek 1,

13) stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym), nalezy przez to
rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie (poza stanowiskiem pomocniczym i obshugi) oraz
stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej w Gminie Miejskiej Jarostaw,
do ktérych to stanowisk ma zastosowanie ustawa,

14) wolnym stanowisku urzedniczym, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze na ktore,
zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo, na ktérym, mimo
przeprowadzonego naboru, nie zostat zatrudniony pracownik,

15) naborze, nalezy przez to rozumie¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze,

16) stazu pracy, nalezy przez to rozumie¢ okres zatrudnienia, do ktdrego zastosowanie majg
przepisy Kodeksu pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o prace, aktu powotania,

mianowania, wyboru).

Rozdzial I1
Wszczecie naboru

§ 3.

1. Decyzj¢ o wszczgciu naboru podejmuje burmistrz:

1) zwlasnej inicjatywy —w odniesieniu do bezposrednio mu podlegajacych stanowisk Dyrektoréw
Wydzialéw, jak réwniez samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy w Urzedzie oraz

stanowisk kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,




2) nawniosek zastgpcy burmistrza, sekretarza badz skarbnika - w odniesieniu do bezposrednio im
podlegajacych stanowisk Dyrektorow Wydzialdéw oraz samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy w Urzedzie,

3) nawniosek Dyrektora Wydziahu, zaopiniowany przez nadzorujacego go zastgpcg burmistrza, na
stanowiska urzednicze inne niz wymienione w pkt 11 2.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 przedktada si¢ burmistrzowi w celu zatwierdzenia. Wzor
~Wniosku o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze/stanowisko kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej” stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, zatacza si¢ ,,Opis wolnego stanowiska pracy”, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, wniosek oraz opis wolnego stanowiska pracy przygotowuje
sekretarz albo wskazany przez niego pracownik.

5. W przypadku koniecznosci ponownego wszczecia naboru, zapiséw ust. 1-4 nie stosuje sig, o ile
wnioskujacy o nabdr nie zglosi sekretarzowi checi modyfikacji wniosku o wszczgcie naboru i/albo opisu
stanowiska pracy. Nabér ponawiany jest wtedy w oparciu o dokumenty juz zatwierdzone przez
burmistrza i prowadzony przez juz powotana przez burmistrza komisjg¢. Termin ogloszenia ponownego

naboru ustala sie w porozumieniu z sekretarzem.

Rozdzial IT1

Ogloszenie o naborze

§4
1. Whniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 i 4 oraz dotaczony do niego opis wolnego stanowiska pracy,
po zatwierdzeniu przez burmistrza, wszczyna procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze, zwang
dalej naborem, i stanowi podstawe do przygotowania ogloszenia o naborze, ktore podpisuje burmistrz.
2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabdr,
3) okreslenie wymiaru etatu,
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem,
ktére z wymagan sa konieczne, a ktore dodatkowe,
5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
6) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
7) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi, co najmniej 6%, czy

tez jest mniejszy,




8) wykaz wymaganych oraz dodatkowych dokumentéw aplikacyjnych,

9
10)
11)

okreslenie terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych,
okreslenie sposobu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych,

wykaz aktow prawnych i zagadnien, ktérych znajomoscia kandydat powinien si¢ wykazaé.

3. W ogloszeniu o naborze burmistrz wskazuje, czy i pod jakim warunkiem o wolne stanowisko moga

ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw

migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Lista dokumentow aplikacyjnych w zaleznosci od charakteru wolnego stanowiska, obejmuje:

D
2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

list motywacyjny opatrzony wiasnor¢cznym podpisem,

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzulg dotyczaca
przetwarzania danych osobowych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie koniecznych, poza wyksztalceniem,
kwalifikacje i umigjetnosci (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadow pracy dokumentujacych staz pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy oséb ubiegajacych sig
o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, jezeli osoby te posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego ( w przypadku oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych,

o$wiadczenie o korzystaniu z pefni praw publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o miejscu zamieszkania, w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

kopie zaswiadczen o prowadzonej w przeszlosci lub obecnie dziatalnosci gospodarczej i jej
charakterze,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz
stanowisk kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych),

inne (np. prawo jazdy, uprawnienia zawodowe, znajomo$¢ jezyka obcego wraz z okresleniem

poziomu jego znajomosci)




5. Ogloszenie o0 naborze moze zawiera¢ wskazanie innych dokumentdw aplikacyjnych
potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzula dotyczaca
przetwarzania danych osobowych udostgpnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

www.bip.jaroslaw.um.gov.pl,

7. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr na podstawie zaakceptowanego wniosku
0 nabor oraz opisu wolnego stanowiska pracy. Wzor ,,Ogloszenia o naborze nr ............. na wolne

stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urz¢dnicze/stanowisko kierownicze w miejskiej

jednostce organizacyjnej” stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

8. Niezwlocznie po zatwierdzeniu przez burmistrza ogloszenia o naborze, pracownik ds. kadr
zamieszcza ogloszenie o naborze na tablicy ogloszen urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu,

9. Niezwlocznie po powolaniu przez burmistrza komisji, pracownik ds. kadr przekazuje jej

Przewodniczacemu wydruk ogloszenia o naborze.

Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Wymagane w ogtoszeniu o naborze dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane:

1) w zamknigtej kopercie z adnotacjg ,,Dotyczy naboru nr ... na stanowisko [nazwa stanowiska
zgodnie z ogloszeniem o naborze]” w Kancelarii Urzedu (pokéj nr 2), ul. Rynek 1, 37-500
Jarostaw,

2) za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu przepisow ustawy Prawo pocztowe w
zamknigtej kopercie z adnotacjg ,,Dotyczy naboru nr ... na stanowisko [nazwa stanowiska
zgodnie z ogloszeniem o naborze] ,.na adres: Urzad Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500
Jarostaw,

3) droga elektroniczng za posrednictwem platformy ePUAP2; instrukcja postepowania stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Termin na skladanie dokumentéw aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

3. Zatermin zlozenia uznaje si¢ datg faktycznego wplywu dokumentéw aplikacyjnych do urzgdu.

4.  Dokumenty aplikacyjne zlozone w zamknigtej kopercie, jak i za posrednictwem platformy
ePUAP2, przekazuje si¢ pracownikowi ds. kadr, ktory nastepnie niezwlocznie po powolaniu przez

Burmistrza Komisji, dorgcza je jej Przewodniczacemu.




Rozdzial V

Komisja

§6
1.Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem peinionych w niej funkcji) powotuje burmistrz
w drodze zarzadzenia Wzér ,,Wniosku w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru nr
.......... na wolne stanowisko .............ccceeviviieiviierinreneinnenen.... . stanowi zatgeznik nr 5 do
Regulaminu.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,
3) pracownik ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez burmistrza.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 4-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca

przewodniczacego.

4. Przewodniczacym Komisji moze by¢ burmistrz, z-ca burmistrza, skarbnik, sekretarz albo Dyrektor
Wydziahu.

5. Zastgpca Przewodniczacego Komisji moze by¢ zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik albo dyrektor
wydziatu.

6.Cztonkiem Komisji moze by¢ zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik lub dyrektor wydziatu, jak
rowniez wskazane przez nich osoby.

5. Dla skutecznosci dziatan podejmowanych przez komisje niezbedna jest obecno$¢ co najmniej
przewodniczacego komisji albo zastgpcy przewodniczacego komisji i jednego z jej czlonkow
z zastrzezeniem § 8 ust. 2 oraz § 12 ust. 101 13.

5. W pracach komisji nie moZe uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to wywota¢

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronno$ci, Wzér ,,O8wiadczenia oséb_powolanych do

skladu Komisji Rekrutacyjnej” stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu,
5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy,

z zastrzezeniem §3 ust.5.

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds. kadr.




§7

1. Zadaniem Komisji jest wylonienie po przeprowadzeniu naboru nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw sposérod zgloszonych do naboru, ktérzy uzyskali najwigksza liczbg punktéw. Listg tych
kandydatéw komisja przedstawia burmistrzowi celem zatrudnienia wskazanego przez niego kandydata.
2. Komisja przeprowadzajaca nabor kandydatéw moze skorzystac, w szczegdlnosci, z nastgpujacych
metod:

1) analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich kompletnosci i poprawnosci,

2) testu kwalifikacyjnego z wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wymaganej na danym

stanowisku,
3) rozmowy kwalifikacyjnej ,
4) testu sprawnosci fizycznej (dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze

oraz kierownicze stanowisko urzgdnicze do Strazy Miejskiej)

Rozdzial VI

Wstepna ocena kandydatéow i informacja o jej wynikach

§8

1.Wstgpna ocena kandydatow zgloszonych do naboru, zwanych dalej kandydatami, polega na
dokonaniu przez komisj¢, przy pomocy ,Formularza oceny wstepnej kandydata” stanowigcego
zalacznik nr 7 do Regulaminu, analizy zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetnienia

przez danego kandydata wymagan obejmujacych w szczegdlnosci:

1) zachowania terminu, miejsca i sposobu zfozenia,
2) kompletnosci i poprawnosci dokumentéw aplikacyjnych w zakresie dotyczacym wymagan
koniecznych,
3) kompletnosci i poprawnosci dokumentow aplikacyjnych w zakresie dotyczacym wymagan
dodatkowych, jesli takowe zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze.
2.Wstepna ocena kandydatéw odbywa sig nie pozniej niz w ciagu dwoch tygodni od uptywu ostatniego
dnia sktadania dokumentéw, w terminie ustalonym przez przewodniczacego komisji i przeprowadzana
jest w sktadzie obejmujacym co najmniej przewodniczacego komisji, jego zastgpcg i sekretarza Komisji
albo sekretarza Komisji, zastepcg przewodniczacego komisji, i jeszcze jedng osobg z komisji wskazana
przez jej przewodniczacego .
1. W przypadku:
a) niespehienia choc¢by jednego z wymagan okreslonego w ust. 1 pkt 1 albo
b) speinienia wymagan okreslonych w ust. 1 pkt 1, ale niespelnienia cho¢by jednego z wymagan
okreslonego w ust. 1 pkt 2,
kandydat zostaje wyeliminowany z dalszego rozpatrywania jego kandydatury na etapie oceny

wstepnej.




§9
1. Sekretarz Komisji albo inny czlonek komisji wskazany przez jej przewodniczacego, sporzadza
informacj¢ o wynikach wstgpnej oceny kandydatow, korzystajac z formularza ,,Wyniki oceny
wstepnej kandydatéw” stanowigcego zatacznik nr 8 do Regulaminu. Informacja ta zawiera w
szczegolnosci liczbe zgloszonych do naboru kandydatéw oraz dane kandydatéw spetniajacych
wymagania konieczne potwierdzone stosownymi dokumentami, ktorzy przechodza do dalszego

etapu naboru.

§10

Informacje o kandydatach stanowia informacje publiczng w zakresie dotyczagcym wymagan zwigzanych

ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII

Ocena koncowa kandydatow

511
1. Do oceny koncowej dopuszczeni sa tylko kandydaci speiniajacy wszystkie wymagania okreslone
w§ 8ust. 1 pkt1i2.
2. Celem oceny koncowej kandydatow, obejmujacej test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna
(a w przypadku naboru Strazy Migjskiej test sprawnosci fizycznej) jest w szczegolnosci dokonanie przez
komisj¢ bezposredniego sprawdzenia wiedzy i umiejgtnosci kandydatéw w zakresie wymagan

koniecznych.

§12
1. Test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna oraz test sprawnosci fizycznej, odbywa si¢ tego
samego dnia, w wyznaczonym terminie i miejscu, nie pdzniej niz w ciggu 21 dni od dnia zakonczenia
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.
2. Za powiadomienie kandydatow, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, telefonicznie lub droga
elektroniczng (na podany adres mailowy), z minimum dwudniowym wyprzedzeniem, o miejscu
i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, odpowiada sekretarz Komisji albo inny
cztonek komisji wskazany przez przewodniczacego komisji.
3. Test kwalifikacyjny oraz klucz do odpowiedzi na pytania testu kwalifikacyjnego przygotowuja
i ponoszg odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ tych dokumentow, wnioskujacy o nabér albo osoba przez
niego wyznaczona wraz z pracownikiem wyznaczonym przez sekretarza
4. Wzoér ,Testu kwalifikacyjnego™ stanowi zalgcznik nr 9 do Regulaminu, a wzor ,Klucza do
odpowiedzi na pytania testu kwalifikacyjnego” zatgcznik nr 10 do Regulaminu W uzasadnionych

przypadkach dopuszcza sig zastosowanie innego wzoru testu kwalifikacyjnego.




5. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 20 pytan z zakresu aktow prawnych i zagadnien wskazanych w
ogloszeniu i moze trwa¢ 20 minut.

6. Za odpowiedz poprawnag na pytanie testowe kandydat otrzymuje 1 punkt, a za niepoprawng
0 punktow.

7.Kandydat, ktéry uzyska z testu kwalifikacyjnego minimum 55% punktéw przechodzi do nastgpnego
etapu oceny konicowej tj. rozmowy kwalifikacyjnej, zas w przypadku naboru do Strazy Miejskiej do
testu sprawnosci fizyczne;j.

7. Przygotowany test kwalifikacyjny wraz z kluczem do odpowiedzi nie moze by¢ udostgpniany.

8. Pracownik wyznaczony do przygotowania testu kwalifikacyjnego przez sekretarza przekazuje
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5, sekretarzowi Komisji najpézniej 3 dni przed terminem koricowej
oceny kandydatow.

9. Sekretarz Komisji przygotowuje odpowiednia liczb¢ kompletéw formularzy testu
opieczetowanych pieczecia Urzgdu.

10. Niestawienie si¢ kandydata na test kwalifikacyjny traktuje sig¢ jako rezygnacj¢ kandydata z naboru,
zas w przypadku spoznienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny albo niesamodzielnego wypetniania
go nastepuje wykluczenie takiego kandydata z dalszego udziatlu w naborze.

11. Wypelnione przez kandydatow testy kwalifikacyjne przekazywane s3a niezwlocznie
przewodniczacemu komisji.

12. Ustalenia wynikéw testu kwalifikacyjnego dokonuje komisja w skladzie przynajmniej
dwuosobowym, w obecnosci przewodniczacego i sekretarza Komisji albo zastgpcy przewodniczacego

i sekretarza Komisji lub wskazanego przez przewodniczacego cztonka komisji.

§13
Sekretarz Komisji albo wskazany przez przewodniczgcego cztonek komisji informuje kandydatow

o wynikach testu kwalifikacyjnego oraz zasadach dotyczacych rozmowy kwalifikacyjne;.

§14

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz

weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg¢ na temat urzgdu, w ktorym ubiega sig¢ o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
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4 Minimalna liczba punktéw wymagana do zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej to 55%.

5. Cztonkowie komisji oceniaja odpowiedzi na pytania udzielone przez kazdego z kandydatow na
wFormularzu indywidualnej oceny kandydata na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej”, ktory
stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu. Odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji oceniane sg w skali

od 0 do 10 punktow.

§ 15
1. Celem testu sprawnosci fizycznej jest sprawdzenie cech motorycznych kandydata takich jak:
a) wytrzymatosé,
b) moc,
c) sifa wytrzymatosci,
d) zwinnos¢ i koordynacja ruchowa.

2. Z testu sprawnosci fizycznej kandydat moze maksymalnie uzyska¢ 20 punktéw (,Formularz

indywidualnej oceny kandydata- test sprawnosci fizycznej”) stanowi zalacznik nr 12 do Regulaminu).
3. Wymagana liczba punktéw do zaliczenia testu 55 %.

4. Kandydat, ktéry uzyskal wymagana minimalng liczbe punktéw, przechodzi do kolejnego,

(ostatniego) etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

§16

1. Uzyskane przez kandydatow punkty z testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, testu
sprawnosci fizycznej oraz za spetienie wymagan dodatkowych, (o ile te ostanie obowiazujg przy
naborze), sekretarz Komisji wpisuje do ,,Formularza oceny koncowej kandydatow ”, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.

1. Punkty uzyskane w trakcie procedury naboru, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja zsumowaniu
dajgc wynik koficowej oceny kandydata.

2. Do formularza oceny koncowej kandydatow sekretarz Komisji zalacza wypehiony test

kandydatéw oraz karty indywidualnej punktacji zrozmowy kwalifikacyjnej, testu sprawnoséci fizycznej.

§17
1. Komisja w Formularzu oceny koncowej kandydatéw wylania nie wigcej niz pigeiu kandydatéw
z najlepszymi ocenami koficowymi, ktérych przedstawia burmistrzowi celem akceptacji wybranego

kandydata do zatrudnienia.
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2.Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wyfaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 1.
3.W przypadku, gdy na pierwszym miejscu Formularza oceny koncowej kandydatéw do zatrudnienia,
o ktorej mowa w ust. 1, uplasuje si¢ wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje si¢ tego,
ktory:
1) uzyskal wiecej punktéw w kategorii wymagan dodatkowych, o ile takowe zostaty okreslone
w ogloszeniu o naborze, a jesli takowych nie okreslono
2) uzyskal najwiecej gloséw w glosowaniu jawnym komisji przeprowadzonym w obecnosci co
najmniej % jej sktadu, przy czym przy rownej liczbie glosow decyduje glos przewodniczacego
komisji.
§18
1. Po zakonczeniu naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatéw. Wzor ,,Protokotu z naboru kandydatéw”™ stanowi zatacznik nr 14 do Regulaminu.
2. Do protokotu z naboru kandydatéw zalacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem
naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokolu z naboru kandydatéw przez burmistrza, sekretarz Komisji albo inny
cztonek komisji wskazany przez jej przewodniczacego .
1) powiadamia niezwlocznie o wyniku naboru wszystkich kandydatéw, ktorzy uczestniczyli
w rozmowie kwalifikacyjnej,

2) umozliwia kandydatowi, na jego zyczenie, wglad do testu kwalifikacyjnego.

§19
1. Jezeli kandydat wybrany w naborze zrezygnuje z podjgcia zatrudnienia albo z obiektywnych
powoddw nie moze go podja¢, burmistrz moze wybra¢ do zatrudnienia na tym samym stanowisku
kolejnego kandydata, speiniajacego warunki okreslone w § 17 ust. | z zastrzezeniem zawartym
w § 17 ust. 2.
2. Wniosek w sprawie zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata na zasadach
okreslonych w § 17 sekretarz przedkiada do zatwierdzenia burmistrzowi. Wzdr ,,Wniosku w sprawie

zatrudnienia” stanowi zatacznik nr 15 do Regulaminu.

§ 20
Jezeli czynnodci, o ktérych mowa w Regulaminie, obarczone sa wada, komisja niezwtocznie informuje

o tym burmistrza, ktdry moze podjaé decyzje o powtérzeniu czynnosci.
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Rozdzial VIII

Informacja o wyniku naboru

§ 21
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig ,,Informacje o wyniku naboru”, ktorej
wzor stanowi zatacznik nr 15 do Regulaminu.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu przez okres co najmniej

3 miesigcy.

§ 22
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,

o ktérych mowa w § 17 ust. 1. Zapisy § 16 ust. 2 i § 19 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 23

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w drodze naboru, potwierdzone przez pracownika
ds. kadr za zgodnos¢ z okazanymi oryginatami dokumentow, zostaja wiaczone do akt osobowych
kandydata.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdérzy przeszli pelny etap oceny koricowej sa przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow niz wymienionych w ust. 2, zostajg zniszczone po
uplywie 3 miesigcy od ogtoszeniu wynikow naboru, z zastrzezeniem ust. 4,

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktérych mowa w ust. 3, moga im by¢ zwrdcone, na wniosek
kazdego z nich, w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

nie sg rozpatrywane. Mogg by¢é im zwrdcone, na wniosek kazdego z nich, w ciggu 14 dni od dnia

ogloszenia wynikdw naboru, a w innym przypadku zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od

ogloszenia wynikéw naboru.

Proces zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych odbywa si¢ w obecnosci co najmniej dwadch

pr_g\é‘ownikéw Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Z przeprowadzonych czynnosci
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Wzor
Jarostaw, dnia...................

Whiosek
0 wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urze¢dnicze/stanowisko Kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej*

1. Zwracam si¢ z wnioskiem * o rozpoczegcie naboru na wolne stanowisko:

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

2. Na stanowisku tym moze zosta¢ zatrudniona*:
1) tylko osoba bedaca obywatelem polskim,
2) osoba bedaca obywatelem polskim, a takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na postawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Wolne stanowisko powstato w wyniku*:
1) przejscia pracownika na emeryturg/rente,
2) powstania nowej komérki,
3) wprowadzenia nowych zadan,

&Y VOne] StOS (ARICY D) resmisn st s i A e s s S s b b AR R b e P S SRR R

4. Uzasadnienie naboru:

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

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

5. Warunki pracy na stanowisku*:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
2) praca w terenie

3) praca czgsciowo w terenie

4) praca decyzyjna

5) praca na wysokosci

6) praca w budynku Urzedu Miasta Jarostawia/innym miejscu (jakim?)* ........ccoovvvvecnnnnns
7) praca w godzinach: 7:30-15:30
8) pracaw godzinach: ....cccceevvniiricnrii v

9) praca zmianowa
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10) praca w zespole
11) codzienny kontakt telefoniczny
12) bezposredni kontakt z klientami
13) wystapienia publiczne
14) wyjazdy stuzbowe
15) dostgpnos¢ architektoniczna
16) dostgpnos¢ cyfrowa
IT) 8 sz
6. Dane osoby wnioskujacej
1Y TG ENHEWIERD 1uvomnsssmmnions s anmmin s ot bsron se iy S A S
2) stanowisKo STUZDOWE: «oonvvuiiinimmsmniimisimms s sinsiimsibm s sue s i ssssms s

) ) BEUBIE. e R P A R AR SRR

7. Dane osoby opiniujgcej wniosek pozytywnie/negatywnie* (o ile opinia jest wymagana)
L} DHIEINATNTIRG oot s e
2) StanoWiSkoSTUZBOWE: covevimmomes v s i i s o shs s s b

B) AR TPOAPIS ccirinmsisimosemmmnsini wmiwmspmmmmimsimrsmamse s AT B S S 3ES

W zalgczeniu:

Opis wolnego stanowiska pracy (1 egz.)

Stanowisko Burmistrza

Whiosek o rozpoczecie naborunr ............... zatwierdzam/nie zatwierdzam*.

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

data, podpis i piecze¢ Burmistrza

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Wzor
Opis wolnego stanowiska pracy

. Informacje ogélne

1) NazWa sEROWISER BIIET crommmmmmrvesmmmansmnessamonsmesissws imesisss sss wimsss asmy s s s s s
2) Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu/miejskiej jednostki organizacyjnej*

. Podleglos¢ stuzbowa

1) Bezposredni praelOZony ey sy s s s s M s s s oS e ey i
2) Przelozony WY ZSZEE0:STOPNIA «cvcuvumsminmmmmmammn s s s e o S i R e VY
3) Bezposrednio podlegle Stanowiska Pracy ..........o.oeuviuieiiiiiiiiiiiiieineiiene e
. Zasady zastepstw

1) Zastgpstwo bierne (stanowisko jest zastgpowane przez):

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

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

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

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

. Kryteria oceny pracy na stanowisku

Sposéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych okresla art. 27 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze.

. Wymagania kwalifikacyjne:

1) obywatelstwo polskie - jest konieczne/nie jest konieczne*

(osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej
i funkcji majqcych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

2) wyksztalcenie
a) ‘niezbedne (WyMAZANTE KOTIBEERRYY . .ovvesomion smmsnm smn s mscnsme s o s swmw o s g saa e vl
bl dadatkowe (poadane) ® o E TR T R e s R

3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe
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a) -niezbedne (WYIMaganis KONEEZNE] ™ ..o wussrcrsmmmmnens wies s rramosisas s b s st assbainm s

by dodatlcowe (podadane) ™ one v s s R S R
4) wiedza specjalistyczna

a) niezbedna (Wymaganic KONIECZNE) ¥ .......orvorosmersmvenrarmsanesssnnsessinnssssnsssssnssansons

) HodatoRva (POZRARIE ™ wowvevisssmmsa s n TR S A TR SN S S € HES SR e
5) staz pracy**

a] niezbedny (Wyniaganie KONTEBZIEY™ svosimnn neivise s ibnsbsn nesshson s roimeibesibvnia brousn s

b)) dodatkoWy (FOZAUANEY #....nwucuommmmummmammnmsnmvises s R s s S i S e et b s
6) doswiadczenie zawodowe ***

a) Hiezbedne (Wwymaganie KOmOOENE) ™ oisuuoninie e mamaies i s sans s hensms o snmmmmss s s

B dodatkowe (BOZAAANEY * .. rorasmmmrmmmssnr s asunsmsnmisensn sy s das i s oxys SHE pEsaA Svayes
7) umiejetnosci na stanowisku pracy

) Niezbedne (vanazanic KonfeEZNTT ™ oo com i sy S s R SR i

B) ‘dodatkowe (DBZAAANEY T wuswsiommnssmemmemnesummmam i s i samsoss s o s ey s s Hmee s
8) inne wymagania

B niezbEhiE NV yMAREHIE KOTHEEENE] ™ vty st P S i i S ensas

e e i (-] e T —

10.Opis wolnego stanowiska pracy opracowal/a ... ......... ...,

(data, podpis i pieczed)

11.0pis wolnego stanowiska pracy akcepowal/a e misssmisssmsissi e

ZatWierdzZam ..........oooiiiiii e e

data, podpis i pieczeé Burmistrza
* niepotrzebne skreslié
stat pracy jest rozumiany jako okres zatrudnienia, do ktdrego zastosowanie majq przepisy kodeksu pracy (zatrudnienie
na podstawie umowy o prace, aktu powolania, mianowania, wyboru)
**% doswiadczenie zawodowe rozumiane jest jako okres nabywania umiejetnosci w oparciu o umowe o prace, umowe
cywilno -prawng, staz, praktyke, wolontariat, prowadzong dzialalnosé gospodarczg)

kX
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Wzor

Ogloszenie
o naborze nr ...... «vees. Na wolne stanowisko urze¢dnicze/kierownicze stanowisko
urzednicze/stanowisko kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej*

1. Burmistrz Miasta Jaroslawia oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urze¢dnicze/stanowisko kierownicze w miejskiej jednostce organizacyjnej*:

1) nazwa i adres jednostki

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

2. Wymagania konieczne (ogloszenie winno uwzgledniaé zestaw wymagan koniecznych dostosowany
do charakteru stanowiska):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego/posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

T (1 Ep———— ;

3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

4) wiedza specjalistyczna, znajomos¢ okreslonych zagadnien .............ooovvviiiiiiiiiiiiiiiiine. g

5) SEEZ Pregy csssss g

6) doswiadczenie zawodowe,

7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

8) korzystanie z petni praw publicznych,

9) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) nieposzlakowana opinia,

11) znajomos¢ aktow prawnych regulujacych dziatanie administracji samorzadowej: ustawy o
samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych,
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12) inne koniecene WYMBEANIG: «aumiammsimmmmsmmsis minaimmess i st sl vt ism sl

3. Wymagania dodatkowe (ogloszenie winno uwzgledniac zestaw wymagan dodatkowych dostosowany

do charakteru stanowiska):

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku oraz odpowiedzialnosci i upowaznien (wynikajgcy

z opisu wolnego stanowiska pracy):

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

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w terenie,
3) praca czesciowo w terenie,
4) praca decyzyjna,
5) praca na wysokosci;
6) praca w budynku Urzedu/innym miejscu (jakim?)* ... .
7) praca w godzinach: od - do
8) praca zmianowa,
9) praca w zespole;
10) codzienny kontakt telefoniczny,
11) bezposredni kontakt z klientami,
12) wystgpienia publiczne,
13) wyjazdy stuzbowe,
14) [okreslenie dostepnosci architektonicznej],
15) [okre$lenie dostgpnosci cyfrowej],

16) inne (nalezy okreslic!) ......cocoovvvuinvecnineiiinicnnnn

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych (dotyczy naboru na stanowisko w Urzedzie
Miasta Jarostawia) w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych W..........cccceenene (wpisujemy nazwe miesigca poprzedzajgcego miesigc
upublicznienia ogloszenia) wyniost mniej niz 6 % / wynidst co najmniej 6% *.

Urzad Miasta Jaroslawia zacheca do udzialu w naborze osoby z niepelnosprawnosciami, ktore
spelniaja wymogi zawarte w ogloszeniu. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa

w zatrudnieniu (o ile znajda si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
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konieczne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe) sa zobowigzani do

zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepelnosprawnosé. Nie dotyczy to kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk

kierowniczych w miegjskich jednostkach organizacyjnych.

7. Niezbedne do oceny kandydata dokumenty aplikacyjne potwierdzajace w szczegélnosci

okreslone powyzej wymagania konieczne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
2)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie koniecznych, poza wyksztalceniem,
kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia itp.),

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadow pracy dokumentujacych wymagany [liczba
lar] staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy oséb ubiegajacych sig
o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, jezeli osoby te posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego**,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o miejscu zamieszkania,

kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesziosci lub obecnie dzialalnosci gospodarczej i jej
charakterze,

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé
zuprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzgdniczych oraz
stanowisk kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych),

T i L T S R SR R T e e s

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.

niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisow
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nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé

wraz z ich thumaczeniem na jgzyk polski dokonanym przez tlumacza przysieglego.

8. Dokumenty aplikacyjne potwierdzajace spelnianie wymagan dodatkowych:

10. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie oznaczonej dopiskiem: ,,Dotyczy
EbOrY B esmneieees HE  BEOOMIBIN  Guucaissiia s e
w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej [nazwa jednostki]*”
nalezy:
1) ztozy¢ w Kancelarii Urzedu, ul. Rynek 1, pok. nr. 2, 37-500 Jarostaw albo
2) przestaé poczta na adres: Urzad Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw albo
3) przestaé poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP2, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego w terminie do dnia
................................... ; Sposob postepowania okresla instrukcja stanowigca zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.
5. Dokumenty aplikacyjne, co do ktérych Komisja Rekrutacyjna stwierdzi, iz wplynely do Urzedu po
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze ( za termin zlozenia uznaje si¢ datg faktycznego wptywu
dokumentéw aplikacyjnych do urzgdu), zostaty ztozone w innym miejscu niz podane powyzej, w innej
formie niz w zamknigtej kopercie albo przestane droga elektroniczna (za wyjatkiem dokumentow
ztozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP2 z wykorzystaniem kwalifikowanego

podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego), nie beda dalej rozpatrywane.

11. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymagania konieczne, wymagajace potwierdzenia we wskazanych
dokumentach aplikacyjnych, zostana powiadomieni telefonicznie i/albo mailowo przez komisje
rekrutacyjng o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci,

ktorzy nie spetnia tych wymagan, nie bgda uwzglednieni w kolejnym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta Jarostawia przez

okres co najmniej 3 miesigcy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Zawarcie kolejnej umowy na czas

okreslony albo na czas nieokreslony nastepuje wowczas bez przeprowadzania odrebnego naboru,
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Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od ............ v 8o . zt brutto/dodatek
funkcyjny* w przedziale od ........... - s [ S zt brutto oraz dodatek za wieloletnia pracg w zaleznosci
od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie, o ktorym mowa powyzej, zostanie ustalone na okres

trwania pierwszej umowy o pracg¢ zawartej na czas okreslony.

* niepotrzebne skresli¢

** w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktdore poza obywatelami polskimi mogq ubiegac¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych pavistw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

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

data, pieczeé | podpis Burmistrza
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12, Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U.UE. L. 22016 r . Nr 119, s.1), dalej RODO, informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Jarostawia; dane adresowe:
ul. Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email: [OD@um jaroslaw.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. | lit. B RODO), w szczegdlnosci w celu dokonania oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejgtnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania sg:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 221 kodeksu pracy;

3) niezbgdnos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig
osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostanie przekazana wraz z
dokumentami aplikacyjnymi.

5. Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z § 22 ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzg¢dzie Miasta Jarostawia oraz
na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw”
stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia nr 467/2022 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 24 pazdziernika
2022 r.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegaé
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nast¢pujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

4) zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wpltywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczego6lng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu,

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO).
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9. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych, Pani/Pana kandydatura nie bgdzie rozpatrywana w procesie
naboru.

10. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji,
tj. podmiotom $§wiadczacym ustugi serwisowe dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

* niepotrzebne skreslié

** w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

data, pieczeé i podpis Burmistrza
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Instrukcja zlozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Miasta Jarosltawia

przez ePUAP2

1. Nalezy wejs¢ na strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jarostawia
(jaroslaw.um.gov.pl) i wyszuka¢ ikong ePUAP2. Po kliknigciu w link zostajemy przekierowani na
strone portalu gov.pl.

2. Do portalu gov.pl nalezy si¢ zalogowa¢ w dostgpny dla siebie sposob (np. przez profil zaufany)
i wypehi¢ formularz: Pismo ogélne do podmiotu publicznego.

3. Nastepnie nalezy wybrac:

1) Urzad lub Instytucje, do ktdrej sklada si¢ pismo: (wpisujemy Urzad Miasta Jaroslawia
i potwierdzamy na dostepnej liscie podmiotéw),
2) rodzaj pisma (z rozwijalnej listy wybieramy Podanie)
3) Tytul pisma (np. podanie o pracg),
4) Tres¢ pisma (nalezy krotko opisac sprawe, ponizej przyktadowe pismo)
. Szanowny Panie Burmistrzu!
W odpowiedzi na ogloszenie z dnia ...... ....... zamieszczone w BIP Urzedu Miasta Jaroslawia
o naborze nr .......... na wolne stanowisko [nazwa stanowiska], przesylam w zalgczeniu
wymagane dokumenty aplikacyjne.
Z powazaniem
[imi¢ i nazwisko] "
4. Przygotowane w punkcie 3 pismo z zalgcznikami oraz danymi kontaktowymi nalezy zatwierdzi¢
klawiszem Dalej i, po zweryfikowaniu na podgladzie zawartosci korespondencji, wybra¢ opcje

wystania pisma.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Wzor

Whiosek
w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru nr ..........

na wolne stanowisko ............. TR B T

Jarostaw, dnia.........

Burmistrz Miasta Jarostawia

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

w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej* w ponizszym sktadzie:

e Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

B covuinensverssms Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
L 1) - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej

Y ot Cztonek Komisji Rekrutacyjnej

Jarostaws Al et rieine S s s e sk s

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta)

Zatwierdzam

Jarostaw, dnia.................

(data, podpis i pieczeé Burmistrza Miasta)

* niepotrzebne skreslic
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Zalaeznik nr 6 do Regulaminu

Wzor

Oswiadczenie

0s6b powolanych do skladu Komisji Rekrutacyjnej

Dotyczy naborunr ............. RASHETHOWIRRO: v ovinansipumas s iR PO —

w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej*.

Ja nizej podpisany (-a), swiadomy (-a) odpowiedzialnosci karnej za skfadanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za
dowdd w postgpowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37, oswiadczam ze nie
pozostaj¢ w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia wiacznie oraz nie jestem
zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z zadnym z kandydatéw, ktérzy zgtosili si¢ do

ww naboru**,

s A S T A A T s s e A R B T B B T B s TR S s
(imig i nazwisko) (data i podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)

T

(imig i nazwisko) (data i podpis Z-cy Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)

B oo e T A ST TR YA e ans s RS R T D R R T e
(imig i nazwisko) (data i podpis Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej)

bYW S 54 T S A SRR
(imig i nazwisko) (data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
** powody wylgczenia trwajq po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

27




Zalacznik nr 7 do Regulaminu

Wzor

Formularz oceny wstepnej kandydata

INBBEE LI woneonusons mesii A SEIIWIRRD. wrennommnsmmmmemnat swmvmmsamsen cumtos e wars R LR SR i
w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiej jednostce organizacyjnej*.

Imig 1 nazWisks KAAOVHRIR ..o vmsvnmnosemsmesyvons s s s i g A RS oSk s nnasn v soninainaces

W Tabeli A zgrupowano - w dwoch kategoriach - wymagania konieczne, ktérych speienie,
w oparciu o zlozone dokumenty aplikacyjne, podlega weryfikacji przez Komisj¢ Rekrutacyjng przy

ocenie wstepnej kandydata.

W Tabeli B zgrupowano wymagania dodatkowe weryfikowane przy ocenie wstgpnej kandydata,

ktorych nie spenienie nie eliminuje kandydata z udzialu w nastgpnym etapie naboru*.

Tabela A
Lp. Wymagania konieczne przy ocenie wstgpnej Spetnione: Uwagi
kandydata tak -1 pkt,
nie — 0 pkt

I. Zachowanie terminu, miejsca i sposobu ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

1. termin zlozenia

2 migjsce ztozenia
3

sposob zlozenia

II. Kompletnos¢ i poprawnos¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych w tym tych, ktore potwierdzaja
spelnianie wymagan koniecznych (poprawnosé dokumentu oznacza, ze nie zawiera on brakéw, np.
braku podpisu i uchybien, czyli np. potwierdza jednoznacznie to, co jest wymagane).

4. list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem

5. zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorgcznym
podpisem, zawierajacy m.in. numer telefonu i/albo adres
mailowy do kontaktu

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie

7 kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane
wyksztalcenie

8. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
koniecznych, poza wyksztalceniem, kwalifikacje
i umiejetnosci

9. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladéw
pracy dokumentujgcych wymagany [liczba lat] staz
racy,

10 | o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie
dotyczy osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie na
zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jezeli osoby te posiadajg znajomos¢
jezyka  polskiego  potwierdzong  dokumentem
okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej)
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11. | kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka
polskiego**
12. | os$wiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych

13. | oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

14. | oswiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe

15. | kopie zaswiadczefi o prowadzonej w przeszlosci lub
obecnie dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze

16. | o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w  dokumentach
aplikacyjnych zlozonych na potrzeby naboru

17. | kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
jesli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk

kierowniczych w miejskich jednostkach
organizacyjnych)
18. | oswiadczenie o miejscu zamieszkania
19. | inne
Tabela B
Lp. Wymagania dodatkowe, ktore zostaty Spelnione: Uwagi
potwierdzone w dokumentach aplikacyjnych tak -1 pkt,
nie — 0 pkt
L.
2

Podsumowanie etapu oceny wstepnej kandydata

1. W wyniku weryfikacji przez Komisje Rekrutacyjna speinienia przez kandydata wymagan
koniecznych zgrupowanych w Tabeli A w kategorii I stwierdzono, ze speinia wszystkie z tych

wymagan/nie spelnia wszystkich z tych wymagan *.

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

W zwigzku z niespeinieniem/spetnieniem* wszystkich wymagan koniecznych z kategorii I w
Tabeli A, Komisja Rekrutacyjna odstgpita od/dokonata* weryfikacji speinienia przez kandydata
wymagan okreslonych w kategorii II w Tabeli A.

2. W wyniku weryfikacji przez Komisj¢ Rekrutacyjng spelnienia przez kandydata wymagan
koniecznych zgrupowanych w Tabeli A w kategorii I stwierdzono, co oznacza, ze spetnia wszystkie/nie

spetnia wszystkich z tych wymagan *.




W zwigzku z niespelnieniem/spetnieniem* wszystkich wymagan koniecznych z kategorii II
w Tabeli A, Komisja Rekrutacyjna stwierdzila, iz kandydat przechodzi/nie przechodzi* do

nastepnego etapu naboru.

3. Wobec spetnienia wszystkich wymagan koniecznych z kategorii I i Il w Tabeli A, Komisja
Rekrutacyjna dokonata weryfikacji spetienia przez kandydata wymagan okreslonych w Tabeli B, co
pozwolilo stwierdzi¢, iz kandydat uzyskat ..... punktow/punkty. *

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

Jarostaw, dnia .......covvviinnnnnn I

* niepotrzebne albo niewlasciwe skreslié

** w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktdre poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu

Wzor
Wyniki oceny wstepnej kandydatéw

1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

L) socos e — Przewodniczacy Komisji,

Ty — Zastepca Przewodniczacego Komisji,

) e R — cztonek Komisji,

s | [ T O — Sekretarz Komisji
powotlana zarzadzeniemnr ........ R Burmistrza Miasta Jarostawia zdnia ......................... 5
dokonata w dniu/dniach® ... r. wstepnej selekcji kandydatéw na stanowisko
TRIOFHE oo

2. Wstepna ocena kandydatow polegata, w szczegdlnosci, na ustaleniu czy ich dokumentacja
aplikacyjna zostata ztozona we wiasciwym terminie, miejscu i we wlasciwy sposob, jest kompletna
i poprawna oraz czy kandydaci speiniaja co najmniej wymagania konieczne w zakresie potwierdzanym

obligatoryjnie ztozonymi dokumentami oraz czy spetnili i ktore z wymagan dodatkowych*.

3. Do naboru przystapifo ...... kandydatow, z ktorych do etapu oceny koncowej zakwalifikowaty sig
nizej wymienione osoby:
T N (imig i nazwisko)
) A AR R A S S N SRR (imig i nazwisko)
T — (imig i nazwisko,)
BN s A TR S A T RS (imig i nazwisko)
T (imig i nazwisko)

L Y (imie i nazwisko)
T —— (imig i nazwisko)
B swcimmmne R (imie i nazwisko)
T — (imig i nazwisko)
8 sowres s R (imig i nazwisko).

5. Komisja Rekrutacyjna ustalifa, ze test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna odbgda si¢
dDia: wovneinian 1. © GOUZHG ..oy W BUAVIKIL 1w smsers savsosisosivamosms o sl i pokdjnr.......... ,

Ul srmsnmass s
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Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali si¢ do etapu oceny koncowej, zostang powiadomieni z dwudniowym
wyprzedzeniem o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie

i/albo mailowo,

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

Jarostaw, dnia ............cooevinnene r.

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu

Wzor
Test kwalifikacyjny

N FTa =) (AL RT | ) [ S ———————— r.

NabOrnr .....ooovvveveeennnnnns NA STATIOWISKO! 1vviiiiiiiirriessiaieesiiiieeesisseesesssessssresssssessnntesssesessssassssnesssnnnes

Informacje wstepne
Niniejszy test ma celu sprawdzenie wiedzy ogdlnej i specjalistycznej kandydata wymaganej na
stanowisku, na jakie prowadzony jest nabdr. Test zawiera 20 pytan .
Odpowiedz na kazde pytanie jest oceniana w taki sam sposob: poprawna - 1 pkt, niepoprawna —

0 pkt. Maksymalnie mozna uzyska¢ 20 punktéw z testu.

Uwaga
W przypadku poprawiania odpowiedzi nalezy wyraznie okresli¢, ktora odpowiedz jest ostatecznie
poprawna dopisujac obok niej wyraz “poprawna’” oraz skladajac swoj podpis lub parafe. Zaznaczenie

zmiany wybranej odpowiedzi w inny sposob spowoduje, ze odpowiedzZ zostanie uznana za bledna.

Pytania testowe
1) [tres¢ pytania]
2) [tres¢ pytania]
[kolejne pytania, odpowiednio 3) — 20)

Wryniki testu kwalifikacyjnego
Komisja Rekrutacyjna po sprawdzeniu wypelnionego przez kandydata testu kwalifikacyjnego
stwierdzila, iz taczna liczba poprawnych odpowiedzi, a tym samym uzyskanych punktéw, wyniosta -

e LSONVRTIR i st e ki e B AR S S S AT SR ).

w zwiazku z czym kandydat przechodzi/nie przechodzi* do rozmowy kwalifikacyjnej.

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

............................................................................................................................
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* niepotrzebne skresli¢

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

Jarostaw, dnia .............coeuvennne r.
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu

Wzor

Klucz do odpowiedzi na pytania testu kwalifikacyjnego

NEDOFNE e ivevssmomumsbsisms T SEAHOWISKEY ,.vennroimannomonsanssvesmmmssstmrmmmsiv vty i e sss ki st

Nr Tres¢ pytania Tres¢ poprawnej Podstawa prawna
pyt. odpowiedzi odpowiedzi

L.

Klucz do odpowiedzi przygotowal/a:
1. [imig, nazwisko, stanowisko, data, pieczgc i podpis]

2. [imig, nazwisko, stanowisko, data, pieczeé i podpis]

Kbz a0 odpowied 2l SPramlzil oo svon somistsnminns s mainn b Sine i s vl R

(data, pieczeé i podpis)
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu

Wzor

Formularz indywidualnej oceny kandydata na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej

AL NE ivnssnssinsssamensnsss T L T TR VTR —
Iiiie 1 iiazwiSho KaalVoatl «oo o ciiinis mommmmmspmmnemse vt o s 07 s pUas BSR4 4 srabamamon
Lp. Przedmiot oceny Skala ocen Przyznana
ocena
I Odpowiedzi na pytania Komisji 0-10

Razem

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

(czytelne imig i nazwisko osoby oceniajgcej oraz data i podpis)
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu

Wzor

Formularz indywidualnej oceny kandydata —test sprawnosci fizycznej

0151 7] g 1 (RO LB 12 Lo 1] T —

Imic i nazwisko KANAYAALA «; i conmnmmmnmmcmmmsns convsmmos ovsm v s v s Ses i o1ah §ass s ssans s pmoaases s

Przyznana

Lp. Przedmiot oceny Skala ocen
ocena

0-5

Razem

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

(czytelne imig i nazwisko osoby oceniajqcej oraz data i podpis)
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Zalacznik nr 13 do Regulaminu

Wzor

Formularz oceny koncowej kandydata/ kandydatow*

1LEE 07T 11 QP OASEANOWIBKIOY susiensummerionsio s s s eh m s E AR RS EA RS AR PR A T A
Wymagania konieczne (wyniki W .| Niepelosprawnos¢ | Ocena koncowa
Imig i nazwisko punktowe) ymagania (suma punktéw)
dodatkowe e
kandytata/ Test Rozm. Test (‘T(ymk
kandydatéw kwalif. kwalif. | spraw. | Punktowy)
fiz.
Do zatrudnienia wskazuje si¢ Pana/Pania
%

Nierozstrzygnigcie naboru.*

Uzasadnienie

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

Jarostawadnia sesesusisinsi .

Akceptuj¢/ nie akceptuje*

Jarostaw, dnia ..........covennenn.

(Burmistrza Miasta Jarostawia)

* niewlasciwe bqgdz niepotrzebne skreslic

* dotyczy naboru, do ktérego stosuje sig art.13a ust. 1 i ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych
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Zalacznik nr 14 do Regulaminu

Wzor
Protokél z naboru kandydatow

b [0 g | CRPR————. ILLE o T T T
liczba etatéw .... wymiar etatu .......... , przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem
;. SR P Burmistrza Miasta Jarostawia zdnia ......................oce0 r. w skladzie:

LY s smmunevommsssnmen s s e R SR AR — Przewodniczacy Komisji.

) v T s i S A R — Zastgpca Przewodniczacego Komisji,

T — Cztonek Komisji,

) s e A S S R S SIS — Sekretarz Komisji.
Byt to nabér przeprowadzony po raz pierwszy/przeprowadzony ponownie ............... *s

Do otwartego i konkurencyjnego naboru przystapito .......... kandydatow. Zastosowano

nastgpujace metody naboru:
1) test kwalifikacyjny z wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku;
2) rozmowg kwalifikacyjna,
3) analizg dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan koniecznych i dodatkowych,

4) test sprawnosci fizycznej*

Wymagania konieczne., ktdre nalezato potwierdzi¢ stosownymi dokumentami aplikacyjnymi, po
przeprowadzeniu weryfikacji tych dokumentow przez Komisj¢ Rekrutacyjng na etapie oceny wstepne;j,

spetnito ..... kandydatéw.

Wymagania dodatkowe, ktore mozna bylo potwierdzi¢ opcjonalnie stosownymi dokumentami
aplikacyjnymi, po przeprowadzeniu weryfikacji tych dokumentéw przez Komisj¢ Rekrutacyjng na

etapie oceny wstepnej, spetito ..... kandydatow*.

Do testu kwalifikacyjnego dopuszczono .... kandydatow. Przystapito do niego .... kandydatow,

ukoniczylo .... kandydatéw, z ktérych .... uzyskato wigcej niz polowg maksymalnej liczby punktow

Do rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra byla oceniana przez Komisje przystapito ..... kandydatow.

|
i zostato dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjne;j. i
Do testu sprawnosci fizycznej dopuszczono....kandydatéw, z ktérych....uzyskalo wigcej niz |

potowe maksymalnej liczby punktow i zostalo dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej*.

W wyniku przeprowadzonego naboru ustalono, ze wymagan okreslonych w ogloszeniu

o naborze nie spelnit Zzaden kandydat/ wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze
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spelnil/spetnilo ...... kandydatéw*, ktorzy zostali uporzadkowani w tabeli wedtug oceny koricowej

wyrazonej w punktach — od najwigkszej do najmniejsze;.

Niepetno- O.C ena
Lp. | Imig i nazwisko kandydata sprawnos¢** | Miejsce zamieszkania k?:ﬁ;:a
Takinie punktéw)
L
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Komisja Rekrutacyjna nie rozstrzygneta naboru Z powodu*
.......................................................................................................................... /
przedstawita Burmistrzowi Miasta Jarostawia ............ .. kandydatow sposréd wymienionych w tabeli,

ktorzy uzyskali najwyzsze oceny koficowe w naborze i wskazata do zatrudnienia Pana/Pania;

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

...................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Burmistrz Miasta Jarostawia przyjat do wiadomosci informacje o nierozstrzygnigciu naboru*/

wskazanym przez Komisj¢ kandydacie do zatrudnienia*.

Zalaczniki do protokotu:
1) wniosek o wszczecie naboru
2) ogloszenie o naborze
3) dokumenty aplikacyjne kandydatéw
4) wniosek w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej
5) zarzadzenie Burmistrza Miasta Jarostawia w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej
6) oswiadczenia oséb wchodzacych w skiad Komisji Rekrutacyjnej

7) formularz oceny wstgpnej kandydatow
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8) formularz oceny-koncowej kandydatow

9) inne dokumenty z naboru w zaleznosci od jego przebiegu

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

T — Pezewoldniozary « vosmesssnusmiisimsma

D). cecommnismaressivitisomias Zastepca Przewodniczacego ........cccovvivnerenieinnniennnes
B e R R RS Calanek o

8} cemavnsamEs g B SERTREATE ... s csmmrsmammonmnsnmsesssssin

Protokot zatwierdzil:

* niepotrzebne skresli¢
** dotyczy naboru, do ktérego stosuje sig art.13a ust. ] { 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu

Wzor

Whiosek w sprawie zatrudnienia

Burmistrz Miasta Jarostawia

Na podstawie §19 / §22* Regulaminu oraz w zwigzku z wynikami naboru nr

o zatrudnienie na stanowisku:

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

L ST O T T —
(nazwa jednostki)
wymiar etatu: ..........cooeenne
kolejnego kandydata, t. PanialPana, . .cousswsssssswmmssssmsvsmysiissmaismimes s sisssssonivs
przez Burmistrza Miasta Jarostawia.
Wskazany kandydat uzyskat ....... punktow w trakcie naboru nr ............

warunki okreslone w § 17 ust. 1 i 3 ww. Regulaminu.

JATOS AW, AN cciimiovinss v vy ST T T T A E oA b b A KA A P

(podpis Sekretarza Miasta Jarostawia)

Zatwierdzam

JATOSEANE, 0L im0y oy o T RS s 505 S50 A AR M A s

(podpis Burmistrza Miasta Jaroslawia)

* niepotrzebne skreslic

wskazanego

.......... i spehnit
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu

Wzor

Informacja o wyniku naboru

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

T L S S B O S A SR A A » R o R B P T T
nazwa i adres jednostki

liczba albo wymiar etatu ............ccovvvienieninennnn,

nie zostat on rozstrzygnigty/wybrana/a zostal/a Pani/Pan™ .............cccooiiiiiiiiiiiiiin,

ZATHISSZRAASE W 20 s moivmsarssimsisms s S A S SR TR SRt s o

Uzasadnienie

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

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

.....

Informacj¢ o wyniku naboru na ww. stanowisko upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzgdu www.bip. jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu przez okres co najmniej

3 miesiecy.
Informacje przekazal/a:
d a1 s 11 | I —————

(podpis i pieczel osoby upowaznionej)

* niepotrzebne lub niewlasciwe skresli¢
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