Zarzadzenie Nr (21( WO
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia...Q.\."‘..J..Q.E’L.’...T} l
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Miasta Sanoka.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506 z pdézn. zm.)

zarzgdzam
co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sanoka
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 146/2011 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 12 grudnia 2011r. wraz
Z poOzniejszymi zmianami.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 08.04.2020 r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

; (ONbioa ~A
........ Burmistrza Miasta Sanoka z dnia \f.?’)..UH“ I, L9

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegolowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace, w Urzedzie Miasta Sanoka
z wylgezeniem pracownikow:
1) zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania,
2) pomocniczych i obstugi,
3) zatrudnianych na zastepstwo (w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika samorzgdowego),
4) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.
Regulamin ma takze zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska dyrektorow
migjskich jednostek organizacyjnych.
1) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
2) Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;,
3) Zlobkéw Samorzadowych,
4) Sanockiego Domu Kultury,
5) Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Rozdzial I1

Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1.

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje z wiasnej inicjatywy Burmistrz

lub na podstawie wniosku skierowanego przez:

1) Sekretarza, jezeli nabor dotyczy kierownikow komorek organizacyjnych urzedu,

2) Kierownika komorki organizacyjnej jezeli nabor dotyczy stanowisk bezposrednio
podleglych jego komorki organizacyjne;.

3) Zastgpcow Burmistrza w stosunku do stanowisk o ktérych mowa w rozdziale 1 ust.3.

Whniosek o wszezgcie naboru jest zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

Osoba skladajaca wniosek o wszczecie naboru dolgcza do niego opis stanowiska pracy

objetego procedurg rekrutacyjna, ktory jest zalacznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.



Rozdzial 111
Etapy naboru

Procedura naboru sklada sie z nast¢pujacych etapow:

1) powotanie przez Burmistrza Komisji Rekrutacyjnej (zwanej w dalszej czescei
Regulaminu, ..Komisjg™),

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

5) sporzadzenie protokotu z analizy dokumentow aplikacyjnych,

6) rozmowa kwalifikacyjna lub inne metody i techniki naboru,

7) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Burmistrz na kazdym etapie postepowania konkursowego w uzasadnionych przypadkach

moze uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

Komisje, wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkeji. powoluje Burmistrz sposrod oséb

okreslonych w ust. 4 niniejszego rozdziatu.

Do zadan Komisji nalezy:

1) sprawdzenie i ocena, czy Kkandydat spetnia wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,

2) okreslenie metod i technik naboru. ktoére maja by¢ zastosowane w konkretnym naborze,

3) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego i ocena, czy i na jakim poziomie
kandydat spelnia wymagania zwiazane z pracg na stanowisku objetym naborem
i zapewnia nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Podstawowa metoda sprawdzenia spetnienia przez kandydata wymagan zwiazanych ze

stanowiskiem jest rozmowa kwalifikacyjna. Komisja moze stosowac takze inne metody

i techniki naboru, np. test. Komisja moze stosowa¢ tgcznie kilka technik naboru w celu

wylonienia najlepszego kandydata.

W sktad Komisji moga wchodzi¢:

o Sekretarz, Skarbnik, Zastepcy Burmistrza,

e Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
wyznaczona,

e Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr lub inny pracownik tego wydziatu
wyznaczony przez Burmistrza petnigcy rownoczesnie funkcje sekretarza komisji.

e Inni pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza.

Komisja sktada si¢ z minimum 3 os6b i dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na

wolne stanowisko.

Przewodniczacego Komisji wyznacza Burmistrz sposrod cztonkow Komisji.

@ :
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. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosei.

Czlonkowie Komisji sg zobowiazani do zlozenia w te] sprawie o$wiadczenia, ktory jest
zalacznikiem nr 3 do Regulaminu.

Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 7, zostana ujawnione w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji.

. W przypadku jakiejkolwiek zmiany w skladzie Komisji w trakcie procedury naboru,

dotychczasowe rozstrzygnigcia Komisji pozostaja w mocy.

Do waznosci prac Komisji wymagany jest udzial minimum trzech jej cztonkdw.

Po stwierdzeniu wygasnigcia czlonkostwa w komisji powodujgcego zmniejszenie jej
skladu ponizej minimalnego dopuszczalnego skladu komisji Burmistrz zarzadzeniem
powoluje nowego cztonka Komisji celem uzupelnienia. Jezeli wygasnigcie czlonkostwa
w komisji nie powoduje zmniejszenia jego skladu ponizej niezbednego minimum
Burmistrz moze odstapi¢ od powolania nowego cztonka Komisji.

. Obstuge administracyjna prac Komisji prowadzi Wydzial Organizacyjny i Kadr.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Sanoka.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) w prasie,

2) w biurach posrednictwa pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnoscei:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, to jest wymagania konieczne do
podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére dodatkowe czyli pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacjg¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw.

Ogloszenie bedzie opublikowane w BIP oraz na tablicy ogloszen nie krécej niz do dnia.

w ktorym uptywa termin sktadania dokumentéw osobowych przez kandydatow.

Wzor ogloszenia jest zalacznikiem Nr 4 do Regulaminu.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw osobowych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

w jednostce samorzadu terytorialnego.

Termin do skladania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP i jest kazdorazowo podany

w ogloszeniu o naborze.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia zwiazanego z posiadanym

orzeczeniem o  niepetnosprawno$ci  jest  obowiazany do  zlozenia  wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Na dokumenty osobowe sktadaja sig:

1) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru
stanowiacego zalgcznik do ogloszenia o naborze),

2) dokumenty pos$wiadczajace wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectw szkolnych,
dyplomow lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych kwalifikacjach
i umicjetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen
o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o prowadzeniu lub braku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,

9) inne niezbedne dokumenty wskazane przez pracodawce, a wymagane przepisami
szczegOlowymi.

Dokumenty osobowe skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byc¢

przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze.

Rozdzial V11
Wstepna ocena (analiza) zlozonych dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje Komisja (protokot z analizy dokumentdéw jest
zalacznikiem Nr 5 do Regulaminu).

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Na podstawie
analizy Komisja ustala list¢ kandydatow dopuszezonych do kolejnego etapu naboru.
Kandydaci spelniajacy ~wymagania formalne, sa indywidualnie  informowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

Rozdzial VIII
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Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koncowa sklada sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna lub test,

2) inne techniki naboru (o ile podjeto decyzje o ich przeprowadzeniu).

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie i ocena spelnienia przez kandydata

wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem podczas bezposredniego kontaktu z kandydatem.

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania

okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegolnosci zagadnienia

zwigzane z funkcjonowaniem administracji publicznej w tym samorzadu gminnego,

obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy a takze inne zagadnienia

potwierdzajace wiedzg i umiejgtnosci wymagane na danym stanowisku.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci informowani sg listownie,

telefonicznie lub e-mailem.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja, oceniajac w szczegodlnosei:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata zapewniajace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadana wiedze na temat zadan i zasad dzialania samorzadu terytorialnego, w tym
Gminy Miasta Sanoka,

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

4) cele zawodowe kandydata.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej na indywidualnym arkuszu

ocen przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Wz6r arkuszu ocen rozméw kwalifikacyjnych jest zalacznikiem nr 6 do Regulaminu.

W przypadku duzej liczby kandydatéw (powyzej 10 0sob) dopuszcza si¢ przeprowadzenie

testu kwalifikacyjnego. Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikuja si¢ osoby, ktore

udzielily, co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi. Decyzje o przeprowadzeniu testu

podejmuje Komisja. W przypadku nie uzyskania przez zadnego kandydata wyzej

okreslonego minimum, Komisja moze do kolejnej fazy mnaboru dopusci¢ dwoch

kandydatow, kioérzy udzielili najwigcej prawidtowych odpowiedzi, jednak nie mniej niz

50% poprawnych odpowiedzi.

Rozmowg kwalifikacyjng, opracowanie testu i jego ocene, przeprowadza Komisja.

. Komisja sumuje wyniki testu kwalifikacyjnego (o ile zostal przeprowadzony)

i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wzor protokolu z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego jest zatacznikiem nr 7 do
Regulaminu.

Komisja rekomenduje Burmistrzowi Miasta zatrudnienie kandydata, ktory otrzymat
najwieksza liczbe punktéw.

W przypadku rownej ilosci punktéw uzyskanych przez dwoch lub wiecej kandydatow
o uszeregowaniu kandydatéw na liscie decyduje Komisja w drodze glosowania.

’s



14. W przypadku rezygnacji zaproponowanego kandydata do czasu jego zatrudnienia na
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danym stanowisku pracy, Komisja moze zaproponowa¢ zatrudnienie innego kandydata,
ktory otrzymal podczas selekeji koficowej kolejno najwigksza ilos¢ punktow.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokot.
Protokot zawiera w szezegdlnosci:
1) okreélenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe  kandydatow  oraz  imiona, nazwiska i miejsce  zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepisy
o pierwszenstwie zatrudniania osob niepetnosprawnych, albo ocene. ze zaden
z kandydatow nie spelnia tych wymagan,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru.

5) uzasadnienie ~ danego  wyboru  albo  uzasadnienic = oceny.  ze zaden
z kandydatow nie spelnia wymagan,

6) skiad Komisji przeprowadzajace] nabor.

Wzor protokotu jest zatacznikiem Nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru upowszechnia

sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z tego naboru,

z uwzglednieniem pierwszenstwa zatrudniania osoby niepetnosprawnej. o ile znajduje sie

w gronie pieciu najlepszych kandydatow, jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
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zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %.
Wzory informacji o wynikach naboru sa zalacznikami Nr 91 10 do Regulaminu.

Rozdzial XI
Sposo6b postepowania z dokumentami osobowymi

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie Miasta w Sanoku zostang dolgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 4 o0s6b, ktore w procesie rekrutacji otrzymaly
najwyzsza liczbe punktow i zostaly umieszczone w protokole przechowuje sie przez okres
3 miesigey od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
ww. dokumenty zostang zniszczone.

Pozostali  kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w  protokole
z przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie
14 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie ww. okresu
dokumenty aplikacyjne zostana zniszczone.,

Zniszczenia dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna sporzadzajac z tej czynnosci

protokot, ktory jest zatacznikiem Nr 11 do Regulaminu.
Rozdzial XII

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.

0 e S
domasz Mafiiszewski






Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru

Sanok, dnia ........ceeevveeeereinnnn,

(wnioskodawca)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko:

(nazwa komdorki organizacyjnej)

I. Wakat powstaje w wyniku*:
U] przejscia pracownika na emeryture, rente,

] rozwiazania stosunku pracy,
" utworzenia nowej komorki,
[ utworzenia nowego stanowiska, zwigzanego z wprowadzeniem nowych zadan do realizacji

) AR TIN5 A5t 3 B AR5

* - wlasciwie zaznaczy¢

I1. Uzasadnienie potrzeby naboru:

(data, podpis osoby wnioskujacej)
III. Opinia Burmistrza Miasta

Zatwierdzam/ Nie Zatwierdzam* do realizacji wniosek o wszczecie naboru.

(data, podpis i pieczqtka)

(*niewlasciwe skreslic)






Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru
Opis stanowiska pracy

L. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy

W

II. Wymogi kwalifikacyjne

Bow o

N

I11.

Iv.

| R R

i B W

Wyksztatcenie (charakter lub typ SZKOMY) ..ooooveovieeoeoeoooooo
Wymagany profil (Specjalnose) ..........oo.oovoveoieeeeeeeoeooeoeoeoeeo
ObLgAtOryINE UPTAWIHETIE 1. vouisvessississosssssssissosssnsmmsseessmmmmmsssessesssortessessoresersesesss

Doswiadczenie zawodowe:
a) poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci ..........o.oovovvooio.
b) doswiadezenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach ....

Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku ..o
a) administracyjne

b) finansowe

¢) organizacyjne

d) kierownicze

€) personalne
Zastgpstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowaé osobe na
BYATOTESKUL 1rsrswvrinms piniisinississssnmmmmsmenssnass o omssesmtsss o8y svs SR SRS oo



V. Odpowiedzialno$é pracownika

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne tempo pracy, kontakty
7 interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem, itp.)

VII. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzet informatyczny ......ccevvnmnceniisinniniennnss
2. OPrOGramOWANIE ....ccerveseeseireesesesremsminissssssssnnes

3. Inne urzadzenia .......cccoveviiieninnnnininesnii

Opis stanowiska sporzadzil:

(podpis i pieczatka)
Sanok, dnia ....cooceeveeereinenes



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Sanokediig sos e s I.

(imi¢ i nazwisko czlonka komisji)

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci oswiadczam, ze:

® nie pozostaj¢ w zwigzku malzeniskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwiazany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli lub

e nie zachodza inne okolicznodci tego rodzaju, ktére moglyby wywotaé¢ uzasadniona
watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci,
w stosunku do osoby kandydata’kandydatki do naboru na stanowisko
............................ w Urzedzie Miasta Sanoka.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

Burmistrz Miasta Sanoka
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

W wymiarze etatu: ................. w

(nazwa komorki)

Nabor  dotyczy  zatrudnienia: na  czas  nieokreslony/na  czas okreslony

c¢) dla osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona stosownym dokumentem?*.

2. Wymagania dodatkowe:

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy. dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (tylko na
kwestionariuszu bedgcym zalacznikiem do ogloszenia),

2) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie: §wiadectwa szkolne, dyplomy lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiow),

3) kserokopie swiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko.



4) inne dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia. o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje. itp.),

5) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych (zalacznik do ogloszenia o naborze),

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

8) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

9) inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegotowymi.

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a) termin sktadania do dnia: cooeeeeeeeeeniiineenenenininiennen.

b) sposob sktadania: w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor — ....ccooiiiieiiiiiiiiin
......................................................................... osobiscie w godzinach pracy
urzedu lub listownie na adres: Urzad Miasta w Sanoku, ul. Rynek 1, 38-500 Sanok,
¢) w przypadku ztozenia dokumentoéw osobiscie lub przestania dokumentdéw pocztg za date
doreczenia do Urzedu uwaza si¢ datg otrzymania tych dokumentow przez Urzad (dat¢ wplywu
do Urzedu). Dokumenty dorgczone po terminie skladania nie sa rozpatrywane
i zostaja zwracane (przestane poczta) adresatowi.

8. Informacje dodatkowe:

a) Kandydaci. ktorzy spehili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do dalszej czesci
postepowania zostana powiadomieni indywidualnie, o terminie, miejscu 1 czasie
przeprowadzenia selekcji koncowej.

b) kandydat wybrany w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do przedlozenia
zaswiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy, wydanego przez

lekarza medycyny pracy.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
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Zatacznik do ogloszenia o naborze zdnia ................. ..

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

*1. Imig (imiona) i nazwisko

52 Diatba 0ol 2008 vn s soinninsmssieia s s 3. Obywatelstwo .........oooooiiiiiii

(zawdd. specjalnosé, stopier naukowy, tviud zavodowy, vl navkowy)

*6. Wyksztalcenie UZupelniajace ..o

(kursy, studia podyplomowe, data ukorczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w proypadku jej trwania)
*7. Przebieg dOtyChCZﬂSOWGgO zatrudnienia (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz =ajmowane

stanowiska pracy)

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
Od do

f

(miefscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgeef sie o zatrudnienie)

*

Pola wymagane:

-



Na podstawie art. 22" § 11 §2 Kodeksu pracy (zakres danych okreslony jest w zalgezonvm wzorze kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajgeef sie o zatrudnienie), godnie = art. 6 ust. I lit ¢) RODO (ogdlne rozpor=qdzenie o ochronie danych osobowych).

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYINA

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 zdnia 27 kwietnia 20 16 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdélne Rozporzadzenie o Ochronie
Danych - RODO), informujemy:

L.

L 2

Administratorem danych osobowych udostepnionych na potrzeby rekrutacji jest Burmistrz Miasta Sanoka
z siedziba przy ul. Rynek 1, 38-500 Sanok.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: iod@um.sanok.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sanoka okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych w przez Pana/Pania danych osobowych w naborze jest
obowiazek prawny ciazacy na administratorze (art.6 ust.l1 lit. C RODO) oraz przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz ustawy 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1040 ze zm.). Jest Pan/Pani zobowiazana do ich podania, a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakow
formalnych lub brak mozliwosci zawarcia umowy o prace.

Pana/Pani dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych osobowych na
podstawie przepisow prawa, w tym m.in.:

a) Operatorowi pocztowemu w zakresie danych kontaktowych;

b) Czlonkom Komisji konkursowej w zakresie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia
przetworzenia, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Dokumenty aplikacyjne wymagane przepisami prawa zawierajace dane osobowe kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miasta Sanoka zostana dolaczone do jego akt osobowych, a pozostale,
zostana zwrocone kandydatowi.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 4 osob ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza ilos¢ punktow
i zostaly umieszczone w protokole przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru moga
odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. Po uptywie ww. okresu dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.

10.0d czynnosci podjetych przez administratora danych osobowych, w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

1 1. Przekazane przez Pana/Pania dane nie posiuza do zautomatyzowanego podejmowania decyzji. jak rowniez

profilowania oraz nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.



Yo

(imie i nazwisko) (miejscowosc i data)

(2

n

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
Oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych.

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych. #

podpis

.. Oswiadczam, ze nie bylem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

podpis

Oswiadczam ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

wdokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

na stanowisko wymienione w ogloszeniu, a takze zapoznalem/am si¢ z Kklauzulg
-informacyjna dotyczaca danych osobowych zalgczona do ogloszenia o naborze.

—g/






Po zapoznaniu si¢ z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

PROTOKOL

z analizy dokumentéw rekrutacyjnych

Zafacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

........................ Komisja dokonata

poréwnania ww. dokumentéw z wymaganiami niezbednymi oraz dodatkowymi okreglonymi w ogloszeniu o naborze.

Komisja stwierdza co nastepuje:

L.p.

Nazwisko
1 imi¢ kandydata

Ksero
dokumenty
art. 13a ust.2
UoPS

Dokumenty potwierdzajace wymagania niezbedne

Dokumenty potwierdzajace
wymagania dodatkowe
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

Wykaz osob ktore ztozyly wymagane dokumenty, spetnity wymagania niezb¢dne oraz dodatkowe okreslone w ogloszeniu i zostaty dopuszezone
do kolejnego etapu rekrutacji.

Lp. Nazwisko 1 imig
I

(¥S)

(podpisy czionkow komisji)



L
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Arkusz oceny kandydatow

»
. o

Rozmowy kwalifikacyjne w dniu .........ccccvveeenn..... —od (o L A

Lp ; Doswiadczenie Znajomos¢ B
Wyksztalcenie o Hosé
Nazwisko i imig zawodowe przepisow "
I1-5 pkt samorzqdowych 1-5 pht' 15 pkt! EE, ow
I-5 pkt 1-5 pkt ogdlem
1.
2.
3.
4.
5.
6.
T

(podpis czlonka komisji)

' kryteria podane w kolumnach 3-5 sq stale, natomiast kryteria w kolumnach 6, 7 sa okreslang przez cztonkow komisji w zaleznosci od okreélonego stanowiska
pracy podanego w ogloszeniu o naborze. ¢

Y
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; : Zatacznik nr 7 do regulaminu naboru

& PROTOKOL
z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego

»

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

stwierdza, co nastepuje:
. I Test kwalifikacyjny odbyt sie W dniu ...........cccooooerioioi .

‘ 2. W tescie wzigto udzial .............. kandydatow.
- ™3, Test skladal sig Z: ..o

l 4. Poszc'zegé]ni kandydaci otrzymali nastgpujacg liczbe punktow:

gy
< |

Nazwisko i imig Liczba punktow

Wy

g
’-.\ooo-qc\um.p.w_m_—-

o 8 B - (podpisy cztonkéw komisii)

Ll

i Zalaczniki - wypelnione przez kandydatow formularze testow

' -

[Wpisz tutaj]







Zatacznik nr 8 do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

(nazwa stanowiska pracy)
Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

Stwierdza co nastepuje:

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne zlozylo ....... kandydatow.
3. Wymogi formalne spetnito ........ kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do
merytorycznej fazy naboru.
4. W wyniku naboru wyloniono nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:*
. . Lt
L.p Imi¢ 1 nazwisko iczba uzys?kanych
punktow
I
2
3.
4,
5.
5. Zastosowano nastepujace metody, techniki naboru: ..............cooooiiiiiiii .
6. W wyniku naboru nie wytoniono zadnego kandydata speiniajacego wymagania. *
7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:
#Zastosowac wlasciwe
8. Zalaczniki do protokotu:
9. Protokét sporzadzit: Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:
(data, imig i nazwisko)
Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej)






Zatacznik nr 9 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuj¢. ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i (imig i BAzWisko).............c..ooie e

(data i podpis kierownika jednostki
lub upowaznionego pracownika )

Zalacznik nr 10 do Regulaminu naboru
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informuje, Ze nie rozstrzygnigto naboru na stanowisko

(data i podpis kierownika jednostki
lub upowaznionego pracownika )






Zatacznik nr 11 do Regulaminu naboru.

Protokot
zniszczenia dokumentoéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru

NA STANOWISKO ..

Dokonata zniszczenia dokumentow aplikacyjnych' zlozonych w procedurze naboru na ww.
BIANOWIBKO DEERT s s 5650 ms aini 0sob.

- dokumenty aplikacyjne osob. ktére nie zostaly wymienione w protokole z naboru.

- dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly wymienione w protokole z naboru.

Podpisy cztonkow komisji

! wstawi¢ znak X w odpowiednia kratke






