ZARZADZENIE NR 241/2019
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kamienna Géra oraz
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
w zwiagzku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2018r.
poz. 1260 z pézn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta Kamienna Gora oraz
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zat.
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 142/09 Burmistrza Miasta Kamienna Gora z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kamienna Gora oraz wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kamienna Gora.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 241/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Goéra
z dnia 1 lipca 2019 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kamienna Gora oraz wolne
stanowiska Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Kamienna Gora oraz stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta Kamienna Gora oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie umowy o prac¢ z wylgczeniem stanowisk
pomocniczych, obstugi, doradcow oraz asystentow.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kamienna Gora;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kamienna Gora;
3) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Kamienna Gora;
4) Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kamienna Gora;
5) Skarbniku Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kamienna Gora;
6) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;
7) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika wydziatu Urzgdu, biura lub samodzielne stanowisko pracy;

8) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne: Centrum Kultury, Centrum Obshlugi
Jednostek Gminy Miejskiej Kamienna Gora, Miejska Biblioteka Publiczna, Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, Miejskie Centrum Kultury Fizycznej, Muzeum Tkactwa;

9) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Jednostki: Centrum Kultury, Centrum Obstugi
Jednostek Gminy Miejskiej Kamienna Gora, Miejska Biblioteka Publiczna, Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, Miejskie Centrum Kultury Fizycznej, Muzeum Tkactwa;

10) Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna przeprowadzajaca nabor;

11) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to
rozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzone naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru

§3.

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek sporzadzony
wedlug wzoru stanowigcego zal. Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktada odpowiednio:
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1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik - w przypadku naboru na wolne stanowisko Kierownika lub
Kierownika Jednostki w zaleznos$ci od podlegtosci stuzbowej Wydziatu lub Jednostki, do ktorego bedzie
przeprowadzany nabor, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

2) Kierownik - w przypadku naboru na pozostate wolne stanowiska urzednicze po akceptacji odpowiednio przez
Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika w zalezno$ci od podleglosci stuzbowej, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dotacza si¢ opis stanowiska pracy.

4. W przypadku, gdy decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy, opis stanowiska
pracy przygotowuje Wydziat Organizacyjny w porozumieniu z Wydziatem lub Jednostka.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany w terminie pozwalajagcym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu Wydziatu lub Jednostki.

6. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
§5.
1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg kazdorazowo, z zastrzezeniem ust. 2, co najmniej:
1) Sekretarz - Przewodniczacy Komisji;
2) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego - Sekretarz Komisji;
3) Kierownik Wydziatu, do ktorego prowadzony jest nabor lub osoba przez niego wyznaczona - Cztonek Komisji.

2. W przypadku naboru na stanowisko Kierownika Wydziatu lub Kierownika Jednostki w sktad Komisji
Rekrutacyjnej wchodzi, co najmniej:

1) Sekretarz - Przewodniczacy Komisji;

2) Zastgpca Burmistrza - Sekretarz Komisji.
§ 6. Komisja Rekrutacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
§ 7. Pracami Komisji Rekrutacyjnej kieruje Przewodniczacy Komisji.

§ 8. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy nabor albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 9. Do obowigzkow Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzenie wszystkich etapéw naboru;
2) ocena kandydatow.
§ 10. Komisja Rekrutacyjna dziata od chwili jej powotania do czasu ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Rozdzial 4.
Etapy naboru

§ 11. Nabor na wolne stanowisko urzednicze, wtym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:

1) ogtoszenie informacji o naborze;
2) ) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

3) weryfikacja dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich zgodno$ci z wymogami okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze;

4) pisemny test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna;
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5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) decyzja Burmistrza o rozstrzygnieciu naboru;
7) ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§ 12. Ogloszenie informacji o naborze

1. Ogtloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu na okres
co najmniej 10 dni kalendarzowych przed ustalonym terminem sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

2. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zak. Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 13. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty aplikacyjne za posrednictwem operatora pocztowego, postanca
lub osobiscie w formie, miejscu i terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ droga elektroniczng wylacznie w przypadku, gdy zostang one
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow (w razie potrzeby oryginaty do wgladu dla Komisji Rekrutacyjne;j);

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty do wgladu dla
Komisji Rekrutacyjnej);

6) kwestionariusz osobowy dla o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi zal. Nr 3 do
niniejszego Regulaminu;

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i o tym, ze nie toczy si¢ w stosunku do kandydata zadne
postepowanie karne lub karno-skarbowe;

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg informacyjna, ktérych
wzor stanowi zak. Nr 4 do niniejszego Regulaminu

9) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

4. Dokumenty zlozone w formie innej niz okreslonej w ogloszeniu o naborze oraz dokumenty ztozone po
terminie podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego etapu naboru. Kandydaci zostaja
powiadomieni o odrzuceniu oraz o mozliwosci odbioru dokumentéw aplikacyjnych. Po uptywie wyznaczonego
terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg rozpatrywane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

6. Dokumenty zlozone w innej sytuacji, niz ta o ktérej mowa w ust. 5 nie beda rozpatrywane.
§ 14. Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych

1. Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ zterminowo zlozonymi dokumentami w zakresie danych
identyfikacyjnych kandydatow oraz sporzadza liste osob, ktore ztozyty dokumenty.

2. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie po sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust. 1 sktadaja
o$wiadczenie, ze nie pozostaja w zadnym zkandydatdow w zwigzku malzenskim, niesa krewnymi ani
powinowatymi, ktérego wzor stanowi zal. Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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3. W przypadku, gdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej nie moze ztozy¢ o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2,
podlega wylaczeniu z dalszych prac Komisji Rekrutacyjnej, z zastrzezeniem §6.

4. Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji zlozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich
kompletnosci oraz potwierdzenia spelniania wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze. Urzad nie wzywa
kandydatow do uzupetniania dokumentow.

5. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych Komisji Rekrutacyjna sporzadza liste
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, a tym samym kwalifikuje ich do
kolejnego etapu naboru.

6. Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru informowani sg telefonicznie lub droga
elektroniczng na adres e-mail o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru, o ktéorym
mowa w §11 pkt 4.

7. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru sanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

§ 15. Postepowanie rekrutacyjne

1. Kandydaci bioracy udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym potwierdzaja swoja tozsamos¢ okazujac Komisji
Rekrutacyjnej dowod osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem.

2. Postgpowanie rekrutacyjne majace na celu ocen¢ informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
posiadang wiedze¢ oraz predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata, mozna przeprowadzi¢ w formie pisemnego testu
wiedzy irozmowy kwalifikacyjnej lub samej rozmowy kwalifikacyjnej. O doborze metod i techniki decyduje
Komisja Rekrutacyjna bioragc pod uwage m.in. liczb¢ kandydatow bioracych udziat w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

3. Pisemny test wiedzy polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z zakresu samorzadu terytorialnego oraz
zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktory ogloszony jest nabor.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala m.in. na:

1) poznanie predyspozycji iumiejetnosci kandydata, ktore beda wskazywaly na prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) ocenie wiedzy, jaka posiada kandydat na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig¢
o stanowisko;

3) zapoznaniu si¢ z obowigzkami i zakresem odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) zapoznaniu si¢ z celami zawodowymi kandydata.

5.Jezeli podczas postgpowania rekrutacyjnego stosuje si¢ tacznie pisemny test wiedzy irozmowe
kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza si¢ test.

6. Komisja Rekrutacyjna dokonuje indywidualnej oceny kandydatow przyznajac punkty w skali od 0 do 5.

7. W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez dwoch lub wigcej kandydatow o wyborze, ktory
bedzie rekomendowany Burmistrzowi do zatrudnienia, decyduje Komisja Rekrutacyjna wigkszoscig glosow.

8. W przypadku, gdy do naboru przystapit tylko jeden kandydat, ktory wycofal swojg oferte, Komisja
Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zamknieciu procedury naboru

9. W przypadku, gdy kandydaci nie przedstawia poziomu wiedzy, dos§wiadczenia, ktore niezbedne jest do pracy
na danym stanowisku, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzj¢ o zamknigciu procedury naboru bez wybrania
ktoregokolwiek z kandydatow.

§ 16. Protokol z przeprowadzonego naboru
1. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera:

1) nazwe stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;
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3) imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy brali udzial w pisemnym tescie wiedzy i rozmowie kwalifikacyjne;j;
4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokohu stanowi zak. Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
4. Protokot podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

5. Protokot wraz z rekomendacja kandydata do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna przekazuje Burmistrzowi
Miasta celem zatwierdzenia.

6. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

7. Gdy wybrany kandydat nie przyjmuje zaproponowanych warunkow pracy i ptacy, Komisja Rekrutacyjna
rekomenduje Burmistrzowi kandydata, ktory otrzymal kolejno najwigksza liczbe punktow, a w przypadku jego
braku, zamyka si¢ procedure naboru.

§ 17. Ogloszenie informacji o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja ojego wynikach jest publikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej
3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres Urzedu;

2) nazw¢ stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowo$¢ zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zal. Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy w wyniku naboru, zostaja dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, o ktorych mowa w §14 ust. 6 przechowywane sg przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabor. Po tym okresie dokumenty beda
wydawane kandydatom w terminie 14 dni kalendarzowych. Dokumenty nieodebrane w tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda wydawane kandydatom niezwlocznie . Dokumenty
nieodebrane w terminie 14 dni kalendarzowych od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej zostang komisyjnie zniszczone.

4. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokoét, ktéry zostanie wiaczony do
dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE/
WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ*

Zwracam sie z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko

W Wydziale/JednoStCe ............oouiniiniiii e
(nazwa Wydziatu/Jednostki)

A 11T Ll UL
Wakat powstal w WyIIKU ... e
(przyczyna)

Proponowany termin zatrudnienia ..............ooiiiiiiiiiiii i
(data)
Zwiekszenie zatrudnia: tak nie*

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem na:

1) wymagania niezbedne:

)
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Uzasadnienie:

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy

data i podpis osoby akceptujacej**

Decyzja o rozpoczeciu naboru
Wyrazam zgode,/nie wyrazam zgody*

data i podpis Burmistrza Miasta Kamienna Gora

* niepotrzebne skregli¢
** odpowiednio: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik zgodnie z §3 ust. 2 pkt 2 Regulaminu
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Zakacznik Nr 2

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE

URZAD MIASTA KAMIENNA GORA
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Liczba lub wymiar etatu: ...
Miejsce wykonywania pracy: .......coiciiiiiiiiiiiniei

Glowny zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

Zakres szczegolowy zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz dodatkowe informacje ,
w tym réwniez uprawnienia i obowiazki pracownika znajdujq sie w Opisie stanowiska pracy
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Wyksztalcenie 0 L

Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie lub odpisy swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw (w razie potrzeby oryginaty do wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej);

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty do
wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej);

6) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i o tym, ze nie toczy sie w
stosunku do kandydata zadne postepowanie karne lub karno-skarbowe;

8) oSwiadczenie o pelnej zdolnosSci do czynnosSci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
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9) zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg
informacyjna;

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

11) dowdd osobisty do wgladu.

W celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zastrzegamy sobie prawo, do zawarcia umowy na
okres probny i ewentualnych umoéw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po
raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej. W przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Dokumenty nalezy skladac¢ lub przesylac:
dO: e (liczy sie data wptywu do Urzedu)

(termin)

na adres:

Urzad Miasta Kamienna Gora
Plac Grunwaldzki 1

58-400 Kamienna Gora

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Géra - ..........
(nazwa stanowiska)

Dokumenty zlozone po terminie podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego
etapu naboru. Kandydaci zostaja powiadomieni o odrzuceniu oraz o mozliwosci odbioru
dokumentéw aplikacyjnych. Po uplywie wyznaczonego terminu nieodebrane dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Inne informacje:

Kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani
telefonicznie lub droga elektroniczng na adres e-mail o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 55 115.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Miasta Kamienna Géra (pok. 206)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu — Zarzadzenie Nr 241/2019 Burmistrza Miasta
Kamienna Géra z dnia 1 lipca 2019 r.
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Zakacznik Nr 3

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imioNa) i NAZWISKO ..ccccuiiiiiiiiiiieieieecee ettt e e sae e e sae e s saae e e saeessaeessaeesnnn o se
2. Data UNOAZEIIA ...eeeeuveeeeiiieiiiieeiiee et e esie e ettt e sttt e steeesteeesaeeesaseeesssaeesssaeessseesssseeessseesssseesssseennsnnn s ses
TR0 0 ) A2 Y <] ] o T

L/ B TV s Tl a (0 30 (0 1421 < 11 EO

5. WYKSZIAICOMIE ...coveeiiiiieiiiieeeeee ettt ettt ettt et e bt e st b e st e e sateebeesabesbaesataens s ene
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego ZatrudNienia ..........ccceecueerieeciienieniieniecie et ete et e ere e steesareereese s e ee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykéw
obcych, prawo jazdy, obstuga komputera itp.)

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ 1] ST
WYAANYITE PIZEZ ...vveeeuvieeeiiieeeieeeeteeesteeeeseeasseeessseeessseesssseessssesessssessssessssssessssesssssssssssesssseesssseesssns s sses
lub innym dOWOdem tOZSAMOSCI .......eeeveeiuierieeiiierieeiee et e st e et e e e reesaeesbeesaaesseesssesssaensaessen s eee

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1d: 24D68713-2AC4-4115-9F96-A4C75C7B8ES3. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 4

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Kamienna Gora, dnia ........ooovvviviiiiiiiiiiennnninnn..

/imie i nazwisko kandydata/

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W CELACH REKRUTACYJNYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow niezbednych
w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad Miasta Kamienna Géra w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych).

/data i czytelny podpis/

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz to wynika
z art. 22 ' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad Miasta
Kamienna Géra w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

/data i czytelny podpis/

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci mojego
wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych
w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad Miasta Kamienna Géra w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

/data i czytelny podpis/
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Przyjmuje do wiadomosci informacje wynikajace z obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, a mianowicie, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Kamienna Gora
jest Gmina Miejska Kamienna Gora reprezentowana przez Burmistrza Miasta Kamienna
Gora z siedzibg w Kamiennej Gorze (58-400) przy Placu Grunwaldzkim 1.

2. Z Administratorem moge sie skontaktowaC poprzez adres e-mail iod@kamiennagora.pl
lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Administratora wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moge sie skontaktowac
poprzez adres e-mail iod@kamiennagora.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpatrzenia mojej kandydatury w postepowaniu
rekrutacyjnym w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne stanowisko
kierownicze urzednicze.

5. Podstawa przetwarzania moich danych jest art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks
pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679.

6. Odbiorcami moich danych beda merytorycznie odpowiedzialni pracownicy posiadajacy
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

7. Moje dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzecich oraz do instytucji
miedzynarodowych.

8. Moje dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
w procesie rekrutacji.

9. Wiem, ze posiadam prawo do zgadania od Administratora dostepu do swoich danych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania mam praw do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia swoich danych.

10. Wiem, ze mam prawo cofna¢ zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w dowolnym momencie i nie wplynie to na zgodnoS¢ z prawem przetwarzania moich
danych osobowych, ktérych dokonatem/am na podstawie zgody.

11. Wiem, ze podanie moich danych osobowych jest wymogiem ustawowych, a nie podanie ich
uniemozliwi rozpatrzenie mojej aplikacji podczas procedury postepowania konkursowego
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze.

12. Wiem, ze moje dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu procesowi
podejmowania decyzji ani nie beda profilowane.

13. Wiem, ze przystuguje mi prawo wniesienia skargi do Organu nadzorczego za niezgodne
z RODO przetwarzanie moich danych osobowych, a Organem nadzorczym jest Prezes
Urzedu Ochrony danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193) ul. Stawki 2.

/data i czytelny podpis/
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Zakacznik Nr 5

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Ja nizej podpisany(a)

uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze w zwigzku
z uczestnictwem w pracach Komisji Rekrutacyjnej powolanej do przeprowadzenia naboru
kandydata na wolne StanOWiSKO PIaCY ......eeuiirutiittiniteiiteeie e eei ettt eneeeeaeeneeeaneennans
W WYAZIAle/JOANOSICE ... netet ettt e e et ettt ettt e e e eaens

1) nie pozostaje 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(a) z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z Zadnym kandydatem na w/w
stanowisko pracy;

2) nie pozostaje w zadnym z kandydatéw na powyzsze stanowisko w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci.

KamieNna GOTa, AMEA ....veeeiiees et
(podpis Cztonka Komisji Rekrutacyjnej)
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Zakacznik Nr 6

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska)

W  wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy swoje oferty przestato
...................................... kandydatow

A4 1 I spetniajacych wymogania formalne.

po dokonaniu weryfikacji dokumentow aplikacyjnych zgodnie z Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra oraz wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wybrata nastepujacych kandydatéw do
kolejnego etapu naboru

L.p. Imie i Nazwisko Adres zamieszkania

Podczas postepowania rekrutacyjnego zastosowano nastepujace metody i techniki
naboru*:

1) analize dokumentéw aplikacyjnych;

2) pisemny test wiedzy;

3) rozmowe kwalifikacyjna;

A)
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W wyniku powyzszego Komisja Rekrutacyjna przyznala nastepujaca ilos¢ punktow poszczeg6lnym

kandydatom:

L.p. Imie i Nazwisko

Adres zamieszkania

Liczba przyznanych
punktow

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje Burmistrzowi do zatrudniania

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

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

1) e

*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam/Nie zatwierdzam*
rekomendacje Komisji Rekrutacyjnej

(podpis Burmistrza)
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Zakacznik Nr 7

do Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Kamienna Gora

oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Urzad Miasta Kamienna Géra
Plac Grunwaldzki 1
58-400 Kamienna Goéra

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Burmistrz Miasta Kamienna Géra informuje, ze w otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne

StANOWISKO PIACY .. eutentitiniit ittt e e e e et ettt e ettt et e aaeaens
(nazwa stanowiska)

wybrany(a) zostal(a)

(imie i nazwisko kandydata oraz miejscowo$¢ zamieszkania)

UZASADNIENIE

O wyborze kandydata na w/w stanowisko zdecydowatly nastepujace elementy:

Burmistrz Miasta Kamienna Goéra
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