ZARZADZENIE Nr Or. 0050.1.2’0.2015
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 10 marca 2015 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Sepolnie Krajenskim

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Segpdlnie Krajenskim, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr Or. 0050.1.44.2013 Burmistrza Sepdlna Krajenskiego z dnia 14 czerwca 2013
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sepolna Krajenskiego;
2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sepdlno Krajenskie;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Se¢polnie Krajenskim;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

6) Sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ds. kadr lub osobe upowazniong
przez Burmistrza lub osobe upowazniong przez Zastgpce Burmistrza;

7) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim.”

2) § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
» 2. Komisja sktada si¢ co najmniej z 3 osob, w jej sktad wchodza:

1) Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona przez Burmistrza lub osoba
upowazniona przez Zastgpce Burmistrza,

2) Sekretarz lub Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba upowazniona
przez Burmistrza lub osoba upowazniona przez Zast¢pce Burmistrza;




3) Sekretarz Komisji;

4) ewentualnie inna osoba wskazana przez Burmistrza.”

3) w§6ust. 2, 3i4 otrzymujg brzmienie:

,2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae, z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowej;
kserokopie swiadectw pracy;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginat kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz.1202)”;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé  z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu w Biuletynie ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Dokumenty
zlozone po terminie (wazna data wptywu do Urzedu, data wptywu na elektroniczna skrzynke
pocztowa oraz skrzynke aplikacji e-puap w przypadku wystania dokumentow aplikacyjnych

droga elektroniczna) oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

4. Dokumenty aplikacyjne nie moga by¢ skiadane drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r.

0

podpisie elektronicznym (t,j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262 z pézn. zm.).”

4) w § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,, 2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabodr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego




nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ postanowienia art.
13a ust.2 ustawy,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor.”

5) Zatacznik nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZADANIENIE DO ZARZA’DZENIA Nr O!‘. 0050.1. 202015
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 10 marca 2015 r.

Przedmiotowe zarzadzenie wprowadza zmiany aktualizacyjne w zakresie formalno-prawnym w
Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajefiskim stanowiacym zatgcznik do Zarzadzenia Nr

Or. 0050.1.44.2013 Burmistrza Sgpolna Krajenskiego z dnia 14 czerwca 2013 r.

sporzqdzita:
Agnieszka Kesik




Zatacznik do :
Zarzadzenia Nr Or. 0050.1492015
Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego
z dnia 10 marca 2015 1.

Zatacznik nr 3
do regulaminu

BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim,
89-400 Sepodlno Krajenskie, ul. Tadeusza KoSciuszki 11

Proponewany termin zatrudnienia: ..............ooiviiiieenines
Data ogloszenin a8t . n. i im nvonmit s i
Termin skladania dekumentow: ....ciivvnsiviaisivoaianingon

Wt D PR B0 o it e s e

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie swiadectw pracy;




4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczefi o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

7) oryginat kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

10) o$wiadczenie o treéci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202Y%

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w
Sepolnie Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 Sepodlno Krajenskie pokoj nr 10 z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na Stanowisko ..., ” od
poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania tj.: w poniedziatek, srodg i czwartek od godz. 7:30
do godz. 15:30, we wtorek od godz. 7:30 do godz. 16:00 oraz w pigtek od godz. 7:30 do godz. 15:00 -
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w
derpinie dodmd s i o

Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o
podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 262 z pdzn. zm.) mozna sktada¢ drogg elektroniczng
na skrzynke sekretariat@gmina-sepolno.pl badz skrzynke aplikacji e-puap na koncie Gminy Sgpdlno
Krajenskie w terminie do dnia ........

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wptywu
do Urzedu, data wpltywu na elektroniczng skrzynke pocztowa oraz skrzynke aplikacji e-puap w
przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng) oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Sepdlnie
Krajenskim.

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu beda odbierane
osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym
terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

DITTIR RATQEI 7
BURMISTRZ

 STWPALKOWSKI




