Zarzadzenie Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka
z dnia 13 sierpnia 2013 r.,

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 mara 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 1 poz. 645) w zwiazku z art. 7 pkt 3 oraz art. 11 — 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 , poz. 1458, z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” o tresci okreslonej w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie Nr 1/U/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek z dnia 9 stycznia

2009 r. w sprawie wprowadzenia: ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Czaplinku”,

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST

Adam K osmider



Zalacenik do zarzadzenia Nr23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§1
Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania i w zakresie tym
uzupelnia on postanowienia art. 11 — 15 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p67n. zm.) zwanej dalej ,,ustawa”.
Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku, zwanym
dalej ,,Urzegdem”™ na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze pracownikdw, ktérych stosunek pracy nawigzuje si¢ w drodze umowy o prace.
Regulaminu nie stosuje si¢ wobec o0sob zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
Nabor pracownikow odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowien
ustawy, o ktérej mowa w ust. 1 oraz w trybie okre§lonym w postanowieniach niniejszego
regulaminu.
Rozdzial 11
Etapy naboru

57

W toku procedury naboru nastepujg kolejne etapy:

1.
2.

3.
4,
3

8.

9

10.

1.

Zlozenie wniosku o rozpoczgcie procedury naboru;

Publikacja w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze;

Powolanie Komisji rekrutacyjnej przez Burmistrza Czaplinka;

Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych;

Wstepna analiza dokumentoéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
i sporzadzenie protokotu;

Poinformowanie kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o dalszym etapie procedury naboru;

Selekcja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny i/lub,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1 przedlozenie protokolu Burmistrzowi Czaplinka do zatwierdzenia;

Podjecie przez Burmistrza Czaplinka decyzji w sprawie zatrudnienia;

Niezwloczne ogloszenie wynikow naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu;
Podpisanie umowy o prace nastgpuje po przedtozeniu:

1) zaswiadczenia lekarskiego okreslajacego zdolnos¢ do pracy;

2) oryginaléw dokumentdéw aplikacyjnych;

3) zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Skazanych.



Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko

§3

. Wniosek o przyjecie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru, (wzér stanowi

zalacznik Nr 1 do Regulaminu) skiada do Biura Obslugi Interesanta Urzedu, zwanego

dalej BOI: Sekretarz Gminy Czaplinek lub Kierownik referatu Urzedu Miejskiego,

z co najmniej miesigeznym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu

zatrudnienia pracownika na danym stanowisku, pozwalajacym na unikniecie zakldcen

w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska.

W przypadku, gdy wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sklada Kierownik referatu, wniosek

musi by¢ zaopiniowany odpowiednio przez nadzorujacego komoérke organizacyjna

Urzedu Zastgpce Burmistrza Czaplinka, Sekretarza Gminy Czaplinek lub Skarbnika

Gminy Czaplinek.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 wnioskodawca dolqcza opis stanowiska pracy

o obsadzenie, ktorego wnioskuje. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:

1) dokladne okreslenie zadaf wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obeiazajacych zajmujacego dane stanowisko;

2) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

3) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnodci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja;

4) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;

5) okreslenie odpowiedzialnosci;

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

BOI przekazuje Sekretarzowi Gminy Czaplinek do akceptacji wniosek o przyjecie

nowego pracownika. Sekretarz Gminy Czaplinek, po dokonaniu akceptacji wniosku,

przedstawia wniosek Burmistrzowi Czaplinka w celu podjecia decyzji o rozpoczeciu

procedury naboru.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Czaplinka powoduja

rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4

W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza Czaplinka wniosek o przyjecie nowego

pracownika, sekretarz Komisji rekrutacyjnej, w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie

nowego pracownika, przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(wzor stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu).

Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego;

3) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktére wymagania sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urze¢dniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%;



b

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

. Ogloszenie 0 naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu

— ul. Rynek 6, Czaplinek na okres nie krotszy niz 10 dni.

. Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach wskazanych przez

Burmistrza Czaplinka, np. w prasie lokalnej, powiatowym urzedzie pracy.

Rozdzial V
Komisja Rekrutacyjna

§5

. Komisje¢ rekrutacyjna, zwana dalej ,.,Komisja” powotuje Burmistrz Czaplinka odrebnie dla

kazdego naboru.
W sktad Komisji mogg wehodzié¢ w szezegdlnosei:
1) czlonkowie kierownictwa Urzedu, tj. Zastgpca Burmistrza Czaplinka, Sekretarz
Gminy Czaplinek, Skarbnik Gminy Czaplinek;
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona, jako cztonek komis;ji,
3) inna osoba wyznaczona przez Burmistrza Czaplinka,
4) pracownik zajmujacy si¢ sprawami naboru na wolne stanowiska, jako Sekretarz
komisji.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. W przypadku,
o ktorym mowa powyzej czlonek komisji ma obowigzek zlozy¢ pisemna rezygnacje
z pracy w Komisji.
Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru, w szczegdlnosci:
1) okreslenie metod i technik naboru, w tym opracowanie pytan testu (wraz ze skala
oceny punktowej),
2) przeprowadzenie oceny formalnej wymaganych dokumentow,
3) wyznaczenie miejsca i terminu oceny kompetencji kandydatow,
4) przeprowadzenie oceny kompetencji kandydatow,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.
Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisj¢ niezbedny jest udziat
w glosowaniu, co najmniej polowy jej skiadu okre$lonego w zarzadzeniu powotujacym
Komisje.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany;
2) zyciorys (CV) wlasnorgcznie podpisany;
3) wypekiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) whasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys§lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego);



c) posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg oraz ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 1. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.);
e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.1l ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,
w  przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.
. Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw
dokumentoéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

§7
Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w BOI, przesla¢ poczta lub przekazaé za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej.
Dokumenty aplikacyjne przesiane za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej musza
by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publicznie (Diz. L.z 2013r: poz. 235).
Dokumenty aplikacyjne skladane i przestane pocztq powinny znajdowaé sie w zamknigtej
kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
O zachowaniu terminu zfozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentéw do Urzedu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje nadane na poczcie lub dorgczone przez inny podmiot, ktore wptyng do Urzedu
po okreslonym terminie w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokument6w aplikacyjnych

§8
Analizy dokumentow dokonuje Komisja.
Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy i oceny, o kidrej mowa w ust. 2, jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
lub 0 odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.
Komisja sporzadza protokot ze wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.
Sekretarz komisji pisemnie powiadamia kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§9
. Na selekcje koncows sktadajg sie:

1) test kwalifikacyjny i/lub

2) rozmowa kwalifikacyjna.



(&S

Jezeli podezas selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje si¢ lacznie pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnoéci przeprowadza sie test.

Test kwalifikacyjny

§10
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okre$lonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg¢ punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymaé 15 punktow.
Do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - kwalifikuje si¢ kandydatow,
ktorzy w czgdcl testowej uzyskali, co najmniej 50 proc. maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania.

Rozmowa kwalifikacyjna

§11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat Urzedu,

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

4) cele zawodowe kandydata,

5) osobowo$¢ kandydata, obraz jego samooceny, W tym oceny $wiadczacej
o nieposzlakowanej opinii kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0

do 10. Przydzielenie poszczegolnym kandydatom punktow nastgpuje po przeprowadzeniu

rozméw z wszystkimi kandydatami.

. Komisja wylania kandydatow na stanowisko metoda zliczenia liczby przyznanych

punktow.,

Rozdzial IX
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol (wzdr stanowi

zalgeznik Nr 4 do Regulaminu).

Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabodr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelosprawnych, przedstawionych Burmistrzowi Czaplinka,

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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie wyboru osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia, badz wskazanie
powodéw uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

Przewodniczacy Komisji przedstawia Burmistrzowi Czaplinka protokdt naboru

do zatwierdzenia.

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Burmistrza Czaplinka.



Burmistrz Czaplinka moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikéw procesu rekrutacii

bez podania przyczyny.

. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg

zobowiazany jest do:

1) poddania si¢ badaniom lekarskim zgodnie z otrzymanym skierowanie oraz
przedlozenia wyniku badania lekarskiego okre$lajacego zdolno$¢ do pracy,

2) przediozenia oryginaléw dokumentéw aplikacyjnych,

3) przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez okres, co najmniej
3 miesigey od zakoticzenia procedury naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu (wzér
stanowi zalgcznik Nr 5 do Regulaminu), a takze w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata lub braku kandydatow (wzor stanowi zatacznik
Nr 6 do Regulaminu).
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, stanowigca zatacznik Nr 5, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) vuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.
. Jesli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatow, wymienionych w protokole tego naboru. Informacje o ponownym
obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.
Sekretarz komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.

Rozdzial XI
Sposéb post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.
Pozostale dokumenty aplikacyjne bgda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze slanowiska urzednicze

w Urzedzie Migjskim w Crzaplinku

Czaplinek, v it issmmmmnommrsnrsns vas

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

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

R T e P TR

W .. A R TR S e e ST RS & O R
(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)
Uzasadnienie:
SRR IR TR R T R D R R R RS N R R S R S P
........
.............

Proponowany termin zatmdnienit. . cossssaaamsemsmsss

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

Opinia nadzorujacego komodrke organizacyjng Urzedu:

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

Opinia Sekretarza Gminy:
Decyzja Burmistrza Czaplinka
(podpis, picczatka Burmistrza Czaplinka)
Zalacznik:

Opis stanowiska pracy.

*wlasciwe podkresli¢



Zalaeznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w lym kicrownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY
1. Informacje ogodlne dotyczace wolnego stanowiska pracy
1) Stanowisko......cocovvvvverininnininieececieie e S S SRS P Y e e
2) Komorka organizacyjna Urzedu......ccceveeveeevevneeeennnns OO SRRSO
2. Wymagania kwalifikacyjne

1) wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnos¢ /profil)..

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

2) wymagania dodatkowe:
P AT OTTIOSE irasssmvosian s s AR S A S Eikopamsanssnsas ettt

3) predyspozycje 0s0bOWOSCIOWE buwsmssmssssssmsmee SRS S i o armssssarane RPN



3. Warunki pracy na wolnym stanowisku pracy

4. Zasady podleglosei sluzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego:
1) bezposredni przelozony........ccc.covevviiiuicecnenns R R——————————
2) przelozony WyZSZeZ0 STOPNIA......iveeeeeerieeereeeerreeeesseeseseneeeesinsnseeas e
Czaplinek, dnia........c..cooeeeee, W—

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

(podpis kierujacego komérka organizacyjng Urzedu)



Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Migjskim w Czaplinku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.) Burmistrz Czaplinka oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko

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

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

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, ul. Rynek 6, 78-550 Czaplinek

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezb¢dne

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

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

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

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

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

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania o0séb
niepenoSPrawnych W . ..., wyniost / nie wyniost* co
najmniej 6%. (miesigc i rok poprzedzajacy dat¢ upublicznienia ogloszenia)

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypehiony i whasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wygrania wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego);
c) posiadaniu peinej zdolnodci do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn, zm.);
e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.



5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe**;

6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy **;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych**,

&) nne

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentdw.
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czaplinku, ul. Rynek 6, Biuro Obslugi
Interesanta lub
b) przesla¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Czaplinku
Biuro Obslugi Interesanta
ul. Rynek 6
78-550 Czaplinek
lub
¢) przesla¢ za pomocq srodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przeslane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy
uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U.
z 2013r. poz. 235).
2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku lub
przestane poczta powinny znajdowac si¢ w zamkniegtej kopercie z podaniem oznaczenia,
jakiego naboru dotycza.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy
niz: 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miegjskicgo w Czaplinku  ogloszenia
o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data

ztozenia do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Czaphinek, ......ccovveieiiiieciericee

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

(podpis, pieczatka Burmistrza Czaplinka )

*  niewlasciwe skresli¢

** kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentow pod
rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego



Zalaeznik Nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowisky urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Micjskim w Czaplinku

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

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

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

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

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

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

1.

stwierdza, co nastepuje:

W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko wurzednicze 2z dnia

........................................... dokumenty aplikacyjne przestato.............kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszego etapu naboru
zakwalifikowano.............. kandydatow spelniajgcych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja
wybrata nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczba uzyskanych punktow:

Lp. | Imie i nazwisko* Adres Wyniki weryfikacji kandydatow

na wolne stanowisko
(liczba punktow)

1.

2.

3.

4.

S

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

4. Zastosowane metody i techniki naboru:

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

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

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

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

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

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

7. Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze;

2) kopia zarzadzenia o powotaniu Komisji rekrutacyjnej;
3) kopie dokumentéw aplikacyjnych.............. kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do

dalszego etapu;

4) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej;




Protoko? sporzadzil w jednym egzemplarzu:

s bbbana e

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

cheas

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

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

(podpis, picczatka Burmistiza Czaplinka)

Decyzja Burmistrza Czaplinka

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

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

(podpis, pieczatka Bumustrza Czaplinka )



Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

wiym kierownicze stan owiska urzédniczc

w Urzedzie Migjskim w Czaplinku

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEATMOWISKO.....oiiiiiiiieeiiee i e e veeneranans

(nazwa stanowiska)

W s oo R R T TR R T PR PR D R [T ERS

(nazwa komarki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

Burmistrz Czaplinka informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

.......................................... vrresrreneensn LA i
(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc)
..............................
.............................................................................................................................
........
............................................................................................... R A S e R S T e T v e

(podpis. pieczatka Burmistiza Czaplinka )



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

stanowisko

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

(nazwa komorki erganizacyjnej Urzgdu)

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

Burmistrz Czaplinka informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w

stanowisko nie zostata wybrana zadna osoba sposrod kandydatéw spehiajacych wymogi
formalne/z powodu braku kandydatow.

...................................................................................................... D P

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

{podpis, pieczatka Burmistiza Czaplinka )

*  pozostawié¢ wlasciwa tresé



Lage 1 uL |

Matgorzata Gozdek

Od: Czestaw Podkowiak [adwokatczp@wp.pl]

Wystano: 13 sierpnia 2013 06:53

Do: Matgorzata Gozdek

Temat: Odp: dot. zarzadz. w spr. naboru na wolne stan. urzednicze

Waznosé: Wysoka

Zataczniki: regulamin naboru na wolne stan. URZAD MIEJSKI W CZAPLINKU WERSJA OST.
13.08.2013.doc

Witam Pani Malgorzato .

W zalaczeniu regulamin po ostatnich korektach.
Mitego wypoczynku urlopowego.

Pozdrawiam.

Cz.Podkowiak

Dnia Poniedzialek, 12 Sierpnia 2013 10:43 Malgorzata Gozdek <organizacyjny@czaplinek.pl>
napisat(a)
Czaplinek, dnia 12.08.2013 r.

Panie Czestawie zgodnie z ustaleniami uzupetnitam Rozdziat V dot. komisji rekrutacyjnej — jej sktadu.
Zmiany wprowadzone zaznaczylam na czerwono.

Prosze o ile to mozliwe o sprawdzenie. Panie Czestawie w pracy jeszcze jestem jutro, od $rody jestem na
urlopie.

Pozdrawiam

Matgorzata Gozdek

Kierownik Referatu Ogoéinoorganizacyjnego
Urzad Miejski w Czaplinku

tel. 094 37 26 239

e-mail: organizacyjny@czaplinek.pl
www.czaplinek.pl

2013-08-13



