ZARZADZENIE NR 54/2021
BURMISTRZA FRAMPOLA
z dnia 20 maja 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim we Frampolu oraz na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.33 ust.2 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 1. poz. 713 z poézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim we Frampolu oraz na stanowiska kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

82

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 22/2013 Burmistiza Frampola z dnia 19 marca 2013 1. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim we Frampolu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ FRAMPOLA

i6zef Rudy
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Zadgeanik do Zarzadzenia
Burmistrza Frampoela nr 54/2021
7 dnia 20 maja 2021 roku

Regulaminu nabora na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Micjskim we Frampolu oraz na stanowiska Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

§1
Postanowicnia ogdine

Regulamin ustala procedure naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim we Frampolu (zwanego

dalej Urzedem).

Regulamin stosuje sie odpowiednio przy naborze na wolne stanowiska kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych, o ile przepisy szezegdlne nie stanowia maczej.

Celem naboru jest wyionienie sposérod . jego uczestnikow  kandydata  spelniajacego

wymagania niczbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajgeego wymagania dodatkowe

do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

Regulamin  dotyezy  pracownikow  zatrudnianych na  podstawie umowy o prace.

7 wylaczeniem stanowisk z powolania oraz pomocniczych 1 obstugi.

Nie wymaga przeprowadzenta naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku

7 usprawiedliwiong nieobecnosciy pracownika samorzgdowego.

Zatrudnienie nastepuje na podstawic umowy o prace.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) Urzedzie —nalezy przez to rozumied Urzad Migjski we Frampolu.

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumicd Burmistrza Frampola,

3) ustawie — ustawe 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
22019 . poz.1282).

§2
Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

»

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do stalego monitorowania

potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikngé w niedalekicj przysziosci

wakatow, '

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w szezegolnosei w wyniku:

1} planowanych zmian w strukturze organizacyjne] Urzedu, jednostek organizacyjnych
urzedu, :

2) zmiany przepisow nakiadajgeych na Gming nowe kompetencie i zadania,

3} analizy zmian zwigzanych 2 ruchem w ramach zasobow kadrowyceh (przejsScie na

emeryture, rente ip. ).



Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne) podejmuje Burmistrz:
[Y na stanowisko kierownika referatu, samodzielne stanowisko oraz na stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej — w oparciu o posiadane z Urzedu informacje,

b2

na wolne stanowisko w Urzedzie — w oparciu o wniosek o przyjecie nowego
pracownika przekazany wraz z formularzem opisu wolnego stanowiska pracy przez
sckretarza lub kierownika referatu z wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigeie
zakloeen w funkejonowaniu danej komarki organizacyjnej.

Whniosck oraz formularz. o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 stanowig odpowiednio zalgezniki
Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu,

Rozpoczecie  procedury naboru  nastapt po  rozpatrzeniu  mozliwosel  rekrutacji
wewnetrzned sposrdd pracownikdw zajmujacyeh rownorzedne stanowiska oraz w ramach
AWansu wewnelrznego,

§3

Etapy naboru

Nabdr obejmuje:

g

1} ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powolanie Komisji Rekrutacyjne;.
3) przyimowanie dokumentdw aplikacyjnych,
4) wstepng ocence zlozonych dokumentdw apiikacyinych,
5) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.
0) postepowanie sprawdzajace:
- test kwalifikacyiny.
- rozmowa kwalifikacyjna.
7y sporzadzenie protokolu z przeprowadzonecgo nabory,
8) podjecie decyz)i o zatrudnieniu 1 podpisanic umowy o prace,
9)  ogltoszenie wynikéw naboru.

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza sie w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyine] Urzedu Migjskiego we Frampolu. Jezeli nabdr
dotyezy kierownika gminnej jednostki organizacyinej fo ogloszenie o naborze umicszeza
si¢ na tablicy ogloszen tg] jednostki.

Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, ‘

3) okre$lenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem.

4y wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danvm stanowisku pracy.



e

wh

o

6) mformacje, czy w miejscu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych w Urzedzie. w rozumieniu  przepisow
o rehabilitacii zawodowej 1 spolecynej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
WYNO0S1 co najmnie] 6%,

7y wskazanie wymaganych dokumentow 1 odwiadezen.

8) termin i migjsce skladania dokumentow,

9} informacje dodatkowe,

Termin skladania dokumentdw okresiony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informaci

Publicznej oraz na tablicy ogltoszen Urzedu lub jednostki organizacyinej.

Dokumenty uwaza sic za dostarczone w terminie. jezeli wplynety w  podanym

wogloszeniu terminie. Dokumenty, ktore wphynety do Urzedu w niezakiejonej kopercie

iub po wyzej okreslonym terminic nic bedg rozpatrywane.

Ogloszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy 1 o naborze na to stanowisko

stanowi zalgeznik Nr 3 do Regulaminu.

§5
Powolanic Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powoluje  Burmistrz  Frampola w  skladzie co  najmnici
3-osobowym. Sposréd czionkéw Komisji Burmisirz  wyznacza przewodniczgeego
I zastepee przewodniczgcego.

Komisja pracuje w obecnoscei co najmmicy 2/3 skladu, w tym przewodniczgey komisii fub

jego zastepea.

W pracach Komisji nic moze uczestniczy¢ osoba. Ktora jest malzonkiem, lub krewnym
albo  powinowatym do drugiego stopnia wlgeznie, kidre] dotyczy postgpowanic
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w fakim stosunku prawnym lub faktycznym, e
moze 1o budzié uzasadnione wgtpliwosei co do jej bezstronnoses.

Czionkowie Komisjl sa zobowigzani do obiektywne] 1 rzeteinej oceny kazdego kandydata
oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uezestnikdw naboru
oraz przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja pracuie do czasu zakonezenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy,

g6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu naboru umieszezonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen  nastgpuje  przyjmowanic  dokumentdw  aplikacyjnych  od  kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku wrzedniczym w Urzedzie Micjskim we
Frampolu lub jednostee organizacyine].
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sic:



1) list motywacyjny — ze wskazaniem micjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do  kontaktu lub adresu poczty
¢lektroniczne),

2) curricuium vitae (CV) z opisem dotycherzasowego przebiegu pracy zawodowe],

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegaigeej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopic s$wiadectw  pracy  (poswiadczone  przez  kandydata  za  zgodno$e
z oryginalem) tub zaswiadezenie w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

5} od$wiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnyeh do zajmowancgo
stapowiska,

0} kserokopic dokumentow (poswiadezone przez kandydata za zgodnos$é z oryginalem)
potwicrdzajgee wyksztaleenie 1 kwalifikacje zawodowe.

7} odwiadezenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestgpstwo $eigane z oskarzenia publicznego fub umysélne przestepstwo
skarbowe,

8) o$wiadczenie o peinej zdolnoser do czynnosel prawnych, korzystanie 2 pelni praw
publicznych.

9) os$wiadezenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowyceh dla potrzeb
procesu rekrutac)i.

D

W priypadku naboru na wolne kicrownicze stanowisko urzednicze lub na wolne
stanowisko  kierownicze gminnej jednostki organizacynei  kandydaci  skladajg
dodatkowo:

1) koncepceje pracy w danej komorce organizacyjnej lub jednostee,

2) oswiadezenie. ze kandydat nie byl karany zakazem peinienia funkeji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi. o kidérymm mowa w ustawie 7 dnia
17 grudnia 2004 1. o odpowiedzialnodel za naruszenie dyscypliny  finansow
publicznyeh (Dz. U, 22021 r.. poz. 289).

4, Dokumenty aplikacyjne skiadane sg przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnieniec moga by¢

przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanynit naborze na woelne

stanowisko wzednicze i tylko w formie pisemne].

i

Nic ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyinvch drogg elekironiczna,
§7
Analiza dokumentéw

Nabor przeprowadza si¢ w dwdéch etapach:

1) w pierwszym  etapic  komisja  rekrutacyjna  dokonuje  analizy  dokumentow
aplikacyjnych pod wrzgledem formalnvim zgodunic z ogloszenien o naborze oraz ustala
liste kandydatdw dopuszezonyeh do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandyvdatow odbywa sic w ramach drugiego etapu skiadajacego sic z:
ay testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
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Analiza formalna dokumentdw aplikacyinych polega na zapoznaniu sig przez komisje

7 aplikacjami nadestanymi przez kandydatow i dokonywana jest w ciagu trzech dni od

uplywu terminu do ich skiadania.

Celem analizy  dokumentéw  jest  porownanie  danveh  zawartveh  w o aplikacji

zwymaganiami Tormalnymi okreslonymi w ogloszeniu, 7 analizy formalnej komisja

sporzadza protokdl (zalgeznik nr 4 do Regulaminu).

Wynikiem analizy dokumentow jest dopuszezenie do dalszego etapu konkursu,

Po dokonaniu analizy formalne) zlozonyveh dokumentéw aplikacyjnych sporzadzona

zostaje lista kandydatdw dopuszezonych do drugicgo etapu konkursu. Liste kandydatow

dopuszezonych do drugiego etapu konkursu zamieszeza sie w Biuletynie Informacji

Publiczngj oraz kandydatow o dopuszezeniu do drugiego etapu konkursu informuje sie

telefonicznie,

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosiii sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng

wzakresie objetym  wymaganiami zwigzanymi  ze  stanowiskiem  urzedniczym,

okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosei niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalitikacvinym ma skal¢ punktdw od ¢ do 1 za kazde pytanie —

kandydat z testu moze maksymalnie uzyskaé 30 punktow.

Test uwaza si¢ za zaliczony. edy kandydat otrzyma co najmniej 20 punktdw.

Nie zaliczenie testu wyklueza kandydata z dalszego postgpowania.

Celem rozmowy kwalifikacyinej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 werylikacja informacji zawartych w aplikacii.

Rozmowa kwaliltkacyina pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozyeje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu teryvtorialnego, w ktore] ubiega sig
Q stanowisko,

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

4y cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisii zadaje kazdemu z kandydatow po trzy pytania — takie same

kazdemu kandydatowi.

Kazdy crlonek Komisii podezas rozmowy przyvdzicla kandydatowi punkty w skali od 0

do 10 za kazde przez siebie zadane pytanie.

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazuige

kandvdata, ktory uzyskal najwickszg sumaryezng ilosé punktow i sporzadza protokdl

koncowy z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktorych mowa woart. 14

ust. 2 ustawy. Wzor protokolu stanowi zalgeznik Nr 5 do ninigjszego Regulaminu.
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§9

Ogloszenie wynikéw naboru

Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wynikach naboru umicszezana

jest na tablicy informacyinej w siedzibic Urzedu Mieiskiego we Frampolu 1 Biuletynie

Informacji Publiczne;.

Informacja o kiorej mowa w ust. | zawiera:

1) nazwe i adres jednostki.

2) okredlenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadmienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienic niczatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sic w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres

co najmniej 3 micsicey. Wzdor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 6 do

niniejszego Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionei w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesicey od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe. jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

koleinej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tege naboru.

Przepisy ust. 1. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku odmowienia przez wyloniong osobg w drodze naboru nawiazania stosunku

pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposdrad

najlepszych kandydatow wymienionych w protokole koncowym tego naboru. Przepisy

ust. 1. 2 1 3 stosuje sig odpowiednio.

§10
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata. kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osoéb, kidre w procesic rekrutacji zakwalifikowaly sic do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda prrzechowywane, zgodnie
z obowlgzujgeymi przepisami.

Dokumenty aplikacyjne pozostatveh  oséb moga  by¢  odebrane osobidcie  przez
zainteresowanych w eciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacii o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentdw, zostang komisyjnie zniszczone,



Zatgcznik Nr ) do Regulaminu

..................................... Frampol, dnia ...
{nazwa komdrki organizacyingj)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ 'z prodbg 0 wszezecic naboru na stanowisko Lo,
w Referacie ..o e e
Wakat powstal na sKutek o

Proponowany sposob zatrudnienia:
a) zatrudnienie w drodze konkursu,
by rekrutacja wewnetrzna,



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZILE MIEJSKIM WE FRAMPOL U

I.  Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy

L N aZWE SO LS K L e
2. Referat/Samodzielne stanowisko o

1L, Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil {specjalnosé)
3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) dod$wiadezenie  zawodowe poza uwrzedem  przy  wykonywaniu  podobnych
czynnosei:

LSt
.
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1V. Zasady wspdlzaleinosci sluzbowej

1. Bezposredni przetozony

V. Zasady zastepstw na stanowiskach
Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

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

(podpis Kicrownika Referatu lub osoby upowaznionei)



Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu

Ogloszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy
i 0 naborze na to stanowisko

BURMISTRZ FRAMPOLA

na podstawie arf, 1T - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oglasza informacje o wolnym arzedniczym
stanowiska w Urzedzie Micjskim we Frampolu i o otwartym § konkurencyjnym naborze
na to stanowiske

1. Nazwaiadres jednostki:

Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radziecka 8. 23-440 Frampol

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie 2 opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

’
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

e = O P
obywatelstwo polskie;

WY K NI L
ZNAJOMOSE PrZEPISOW PEAWAL Lottt it et et e ettt

ma pefng zdolnosé do czynnosei prawnyeh oraz korzysta z peini praw publicznych;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrekiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Jub za umysine przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na  okre$lonym  wyiej
stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):

b

predyspozycie osobowosciowe:

a)
Iy}

¢)
d)

L]

samodzielnose;

odpowicdzialnoéé, rzetelnosé,  dokladnosé i skrupulatnose,  systematycznode.
umiejetnos¢ syntezy i analizy danveh, umieieto$é podejmowania decyzji oraz
umiejetnodé negocjowania;

dobra organizacja pracy i umiejetnosdé pracy w zespole;

umiejetnose wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnosé oraz umicietnosé
zwigzlego 1 klarownego formulowania mysh w formie pisemnej i ustnej;

umiejeinosd dzialania w sytuacjach stresowyeh i odpomosé na stres;



4, Zakr

1y inicjatywa. dyspozyeyjnosc., kreatywnosd i zaangazowanie;
2) umigietnosel 1 predyspozyeie zawodowe: umigiemosé obstugl komputera w stopniu o

najmniej dobrvim: pakiet MS Office {(Word, Lxcel i inne niezbedne programy zwiazane
Z pracg na stanowisku),

es zadan wykonywanych na stanowisku:

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko z dostgpem do internetu,

b) praca administracyjno — biurcwa z obslugg urzadzen technicznych,

¢) obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznyeh,
d) praca na parterze/pigirze,

) brak

mozliwosci korzystania z windy.

0. Informacja z zakresu zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje. ze w miesiace poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskainik
zatrudnienia osob piepelnosprawnyveh w Urzedzie Miegskim we Frampolu w rozumieniu przepisow
o rehabiitacii zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy/wyiszy
niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1}
2)

3)

4)

5
6)
7)
8)

R

9)

odpis Tub kserokopia dyptomu (poswiadezone przes kandydata/tke za zgodnose z eryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dwiadectw pracy lub ianveh dokumentdw potwierdzajacveh przebieg pracy
(podwiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$é 7 orvginalem):

kserokopie dokumentéw potwierdzaigeych inne  kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukonczone kursy., szkolenia 1 ione (poswiadczone przez kandvdata/tke za zgodnosé
z oryginalem):

o$wiadcerenie kandvdata{tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnymn wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo  $cigane 2 oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego); oswiadczenia
o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych;
oswiadezenie o zdolnosei do wykonywania okreslonege zawodu;

curriculum vitae (zyciorys) ze szezegdlnvim opisem przebiegu pracy zawoedowej;

list motywacyjny z uzasadnieniem ubieganta sig o to stanowisko;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandvdata/tke za zgodnes$é z oryginalem)
potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jezeli kandvdat zamierza skorzyvstad z pierwszenstwa
wozatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzic sie w gronie najlepszych kandydatow);

podpisang klauzule informacying o przctwarzaniu danyeh osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzgdzie Miejskim we Frampolu (wedlug zalacznika).

dodatkowo :

- koncepeja pracy w danej komdéree organizacyjnej lub jednostee,

- oswiadczenie. ze kandydal nie byl karany rzakazem pelnienia  funkeji  zwigzanych
7 dysponowaniem srodkami  publicznymi, o kiérym mowa w art.31 usl.i pkt.4 ustawy



zdnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnodei za naruszenie dyseypliny  {inansdw
publicznveh (D2 U, 2 2021 r., poz. 289).

8. Okreslenic terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w Urzedzie Miejskim we Frampolu Tub przesylaé poczia
na  adres  urzedu  jow.. w zaklgjone]  kopercie  z dopiskiem  na  kopercie
........................................................ Termin  skiadania  dokumentéw  do doia
.......................................................................... Aplikacje ktore wplyna do urzedu
po wyzej okrestonyim terminie nie beda rozpatrywane,
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Migjskim we Frampolu.

Kandydaci spelniajgcy wyntagania formalne 1 dopuszezeni do kolejnego etapu naboru o terminie testu
kwalilikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyine] zostana powiadomieni telefonicznie oraz informacia
zostanic zamieszezona na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego we Frampolu,

Druk  kwestionariusza osobowego oraz Reguiamin naboru do pracy na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim we Frampolu zamieszezone sy w zalaczaikach (pliki elektroniczne) do
ouloszenia.

Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Micjskiego we Frampoly oraz na tablicy ogloszen Urzedu Micjskiego
we Frampolu

9. Informacje dodatkowe:
Etapy procesu selekeji § wyborn kandvdata:
a) I etap: werytikacja formalna na podstawie przediozonych aplikacji,
b) 1l etap: test sprawdzajgcy oraz rozmowa kwalifikacyjna po zdaniu festu, obejmuigee
weryflikacje wiedzy t umiejetnosei okreslonveh w aplikacji.

Frampol.dnia ...



Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z 1 ETAPU NABORU

KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W

(nazwa stanowiska pracy)

zdnia oo,
Komisja Rekrutacyina powolana zarzadzenicm Burmistyza Frampola nr ... 7
dnia ..o w skladzie
DY oo - Przewodniczacy Komisi
2) - /-ca Przewodniczacego Komisji
) ~  Sekretarz Komisji
L - Cronek Komisji

Przebieg | etapu naborn :

1. Otwarcie ofert oraz sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone w terminie i ¢zy zawicrajg
wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty oraz czy  z dokumentdw tych
wynika. z¢ kandydat spelnia wymagania  kwalifikacyjne wskazane w ogloszeniu o
naborze.

2. Liczba nadestanych ofert na stanowisko ...

Komisja stwierdzila , ze oferty sq w zamknictych kopertach w stanie nienaruszonym:

..................... ofert.
Komisja stwierdzila nieprawidlowosci oferte. .o

(wskazanie oferty i opis nieprawidlowosei )

Oferty zlozone do konkursu :



3. Po zapoznaniu si¢ z przedlozonymi ofertami jw. oraz sprawdzeniu dokumentacj
zlozonej przez poszezegdlnych kandydatow  pod wzgledem formalno-prawnym Komisja
Rekrutacyjna postanowila o:

- dopuszezeniu do dalszego postepowania kwalilikacvineeo nastepujacveh kandvdatow:

- odrzuceniu ofert i niedopuszezeniu de dalszepo postepowania kwalilikacyinego
nastepuiacych kandvdatow:

4, Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne ...
Komisja ustalifa liste kandydatéw spelniajgeych wymagania formalne w porzadku
alfabetyczoym :



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
PROTOKOL KONCOWY

Z PRZEPROWADRZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

7

{nazwa stanowiska pracy)

I, W wyniku ogloszenia o naborze 7z dnia ..., na ww, stanowisko pracy aplikagje zlozyly
................. Wiymagania formaine spelnily ..
2. Komisja powotana zarzadzeniem Burmistrza Frampola Nv.ozdmia oo w skladzie:
FY o - Przewodniczaey Komish
2y ST - Z-ca Preewodniczgeego Komisji
K IO - Sekretarz Komisji
A - Cronek Komigji
Protokdt z czynnosei 1 etapu rekrutac)i sporzadzita w dniu oo
3. Komisja Rekrutacyjna do I etapu naborn przystapila w dniu oo,

Po przeprowadzeniu 11 etapu naboru wybrano nastepujgeyveh kandydatdw uszeregowanych wediug
liczby uzyskanych punktow:

Imi¢ 1 nazwisko Miejsce Wynik testu Wynik Razem

zamieszkania FOZMOWY punktacja

Lp. (wg kodeksu
cywiinego

i

2.

-

2.

4.

5.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

| PO
U U RO RTRN
T
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:
272 S PP
2 O

6. Opis przebiegu naboru:




7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zatgcuniki do protokotu:

a) Kopia ogloszenia o naborze;

b) protokdd z 1 etapu naboru,

¢} kopia dokumentow aplikacyjnyeh oo

d) wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjne).

Protokd! sporzadzil:

(data oraz imig | nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkdéw Komisji:

Zatwierdzil:

(podpis | picczed Burmistrza Frampola Iub osoby apovwainionef)



Zalacznilk Nr 6 do Regulaminu

trzagd Miejski we Frampolu
ul. Radzi¢cka 8
23 — 440 Frampol

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{nazwa stanowiska pracy)

W owyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrany/a, nie wybrany/a
zostal/a Pan/i ..o o F211 | D

Uzasadnieni¢ dokonanego wyboru:

{data 1 podpis Burmistrza Frampola lub osoby upowaznionej)



