ZARZADZENIE Nr BBM.0050.10.2022
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK

z dnia 17 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i poz.1834) oraz art.11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 iz 2021 r.
p0z.1834) - zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Sulejowek nr 75/2012 z dnia 22 maja
2012 r. sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzegdzie Miasta Sulejowek, zmienione zarzadzeniami nr 154/2012 z dnia
15 pazdziernika 2012 r., nt BBM.0050.130.2013 z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sulejowek.

§ 4. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Sulejowek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sulejowek

/-/ Arkadiusz Sliwa



Zatacznik do zarzadzenia nr BBM.0050.10. 2022
Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA W URZEDZIE
MIASTA SULEJOWEK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Sulejowek, zwany dalej
Regulaminem. Postanowienia Regulaminu majg rowniez zastosowanie do naboru kandydatow
na stanowiska kierownikow/dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Nabor kandydatow jest otwarty
I konkurencyjny.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek,

2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta
Sulejowek,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sulejowek,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sulejowek,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Urzedu,

7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ Rekrutacyjna,

8) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong¢ podmiotows Biuletynu Informacji Publiczne;j
Miasta Sulejowek,

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

1. ETAPY PROCEDURY NABORU

1. Wszczecie procedury naboru

§ 3. 1. Procedure¢ naboru wszczyna wniosek o przyjecie nowego pracownika, ktory sktada
do pracownika ds. kadr i ptac, odpowiednio Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub
kierujacy komorkg organizacyjna, z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem w stosunku
do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku. Wzor wniosku
stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. W odniesieniu do naboréw na stanowiska bezposrednio podleglte Burmistrzowi, w tym
stanowiska kierownikow/dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych, czynnosci,
0 ktérych mowa w ust. 1 wykonuje Sekretarz.

3. W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada kierujacy komodrka
organizacyjng, wniosek ten musi by¢ zaopiniowany odpowiednio przez nadzorujacego
komorke organizacyjng Urzedu: Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 zalacza si¢ zakres obowiazkéw wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 4. 1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika, niepochodzacy od Skarbnika lub Sekretarza,
pracownik ds. kadr i ptac przekazuje Skarbnikowi celem zaopiniowania go pod wzglgdem
finansowym oraz Sekretarzowi celem zaopiniowania co do zgodno$ci wniosku z polityka
kadrowa Urzedu.
2. Po dokonaniu pisemnego zaopiniowania, Sekretarz przedstawia wniosek Burmistrzowi
do zatwierdzenia.



3. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza skutkuje dalszymi czynno$ciami zwigzanymi
Z procedurg naboru.

§ 5. Burmistrz moze uniewazni¢ naboér, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny.
Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu przy
ul. Dworcowej 55.

2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 6. 1. Komisj¢ powotuje Burmistrz odrgbnie dla kazdego naboru w liczbie od 3 do 7 osob,
wskazujac Przewodniczacego 1 Sekretarza Komisji.
2. W sklad Komisji mogg wchodzi¢ w szczegolnosci:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub wskazany przez

niego pracownik,

3) kierownik Referatu Organizacyjnego lub wskazany przez niego pracownik,

4) pracownik ds. kadr i ptac, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
3. Burmistrz powolujac Komisje¢ rekrutacyjng upowaznia jednoczesnie jej czlonkow
do przetwarzania danych osobowych kandydatow uczestniczacych w naborze w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru. Upowaznienie obowigzuje na czas trwania naboru
| wygasa wraz z zakonczeniem procedury naboru.
4. Cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do:
1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z nadanym upowaznieniem 0raz
Z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych;
2) nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzanych
danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia (obowigzek zachowania tajemnicy jest
nieograniczony w czasie 1 nie ustaje z chwilg ustania zatrudnienia).
5. W sktad Komisji nie moze zosta¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym,
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, 0soby ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru. Jezeli w wyniku zakonczenia
procedury naboru nie zostata zatrudniona osoba i oglaszane sg kolejne nabory, Komisja
powotana do pierwszego naboru na dane stanowisko jest uprawniona do przeprowadzenia
kolejnych naboréw.
7. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym zwykla wiekszoScig glosow przy
obecnos$ci co najmniej polowy sktadu Komisji. W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje
glos Przewodniczacego.

3. Ogloszenie o naborze
§ 7. 1. W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza wniosek o przyj¢cie nowego pracownika,
pracownik ds. kadr i ptac, w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie pracownika
przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze wg wzoru okre§lonego
w zalaczniku nr 3 lub na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze wg wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 3a do Regulaminu.
2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwg i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem Stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wynosil co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,



8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
9) klauzule informacyjng wynikajaca z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE 119 z 4.05.2016 r.).
3. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miasta przy ul. Dworcowej 55.
4. Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie
lokalnej, urzedach pracy, akademickich biurach karier.

4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§ 8. Termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogloszenia 0 naborze.

§ 9. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny opatrzony witasnor¢cznym podpisem kandydata,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, opatrzony
wlasnorgcznym podpisem kandydata wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4
do Regulaminu,

3) podpisane oswiadczenia kandydata o posiadanym obywatelstwie, o posiadanej pelnej

zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 Kkorzystaniu z pelni praw publicznych,
0 nieposzlakowanej opinii, 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe, wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5 do Regulaminu,

4) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procedury naboru wg wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 6
do Regulaminu

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
Z zastrzezeniem ust. 2, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy, poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia, z zastrzezeniem ust. 2,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy, poswiadczona
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

2. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej po upublicznieniu
ogloszenia o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu przy
ul. Dworcowej 55 (na parterze) w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta.

3. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i znajdowal si¢
w zamknietej kopercie z dopiskiem jakiego naboru dotycza.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentow w Urzedzie lub dostarczenia przesytki do Urzedu.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedurg naboru.

5. Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych

§ 11. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi,
dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

2. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego osob, ktore ztozyty
dokumenty po terminie wskazanym w ogloszeniu oraz osob, ktore nie spetlnity wymagan
formalnych.



3. Uchybienie w postaci ztozenia niepo§wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii
wymaganych dokumentow nie eliminuje kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego,
pod warunkiem okazania Komisji w wyznaczonym terminie oryginatéw dokumentow.

4. Oceng spelienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonuje si¢ na pomocniczym
arkuszu oceny, ktdrej wzor okresla zalacznik nr 7 do Regulaminu.

6. Informowanie kandydatow spelniajacych wymagania formalne o dalszym etapie
procedury naboru

§ 12. 1. Pracownik ds. kadr i ptac informuje telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej kandydatow dopuszczonych do dalszego etapu 0 terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Nie zgtoszenie si¢ kandydata dopuszczonego do dalszego etapu, niezaleznie od przyczyn,

eliminuje go z udziatu w naborze.

7. Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze

§ 13. 1. Z kandydatami, ktorzy pozytywnie przeszli ocen¢ formalng przeprowadzane sa
kolejno: pisemny test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne.

2. Komisja moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego
na podstawie samych rozmow kwalifikacyjnych.

§ 14. 1. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z dwoch czesci:

1) ogdlnej — pytania w szczegdlnosci z zakresu ustroju samorzadu gminnego, ustawy

0 pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

2) szczegotowej — z zakresu stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.
3. W tescie wyboru, za kazda prawidlowo udzielong odpowiedz komisja przyznaje 1 pkt.
W przypadku pytan otwartych Komisja ustala maksymalng liczbe punktow za udzielenie
prawidtowej odpowiedzi na kazde pytanie.
4. Sprawdzony test parafujg wszyscy obecni czlonkowie Komisji.

§ 15. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji — kryterium K1,
2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkoéw — Kryterium K2,
3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat Miasta Sulejowek — kryterium K3,
4) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata — kryterium K4,
5) zbadanie celow zawodowych kandydata — kryterium K5.
2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za kazde
kryterium, o ktérym mowa w ust. 1 w skali od 0 do 4:
1) 4 pkt. — w pelni odpowiada oczekiwaniom,
2) 3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
4) 1 pkt. — spetnia oczekiwania tylko cze$ciowo,
5) 0 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.
3. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ takie same lub podobne pytania.
4. Kazdy cztonek Komisji sporzadza ocen¢ z rozmowy z kandydatami na formularzu ,,Karta
oceny spelnienia wymagan przez kandydatow, po ocenie formalnej” okreSlonym
w zalgczniku nr 8 do Regulaminu.
5. Komisja wylania kandydata lub kandydatow na stanowisko metodg zliczenia liczby
przyznanych punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
6. Kandydat, ktory uzyskal z testu i rozmowy kwalifikacyjnej tacznie najwyzsza liczbg
punktow zostaje wybrany do zatrudnienia i przedstawiony Burmistrzowi do akceptacji,
Z zastrzezeniem ust. 10.



7. W przypadku jednakowej liczby punktéw uzyskanych przez dwoch lub wigcej kandydatow
Przewodniczacy Komisji zarzadza glosowanie.

8. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0séb,
0 ktorych mowa w ust. 9.

9. W razie stwierdzenia przydatnos$ci wigcej niz jednego kandydata Komisja wytania nie
wiecej niz 5 kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,
ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
si¢ ust.8.

10. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktore
przeprowadzany jest naboér, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska. Przez okre§lenie ,nie spelnia w wystarczajgcym stopniu  wymagan
przewidzianych dla danego stanowiska” rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum
potowy maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania w danym naborze.

8. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 16. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktory
podpisuja cztonkowie Komisji. Wzor protokotu stanowi zalgceznik nr 9 do Regulaminu.

2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzono naboér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢
art. 13a ust.2 ustawy, przedstawianych Burmistrzowi,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

9. Podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie zatrudnienia
§ 17. 1. Burmistrz zatwierdza protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane
stanowisko pracy.
2. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru Burmistrz nawigzuje umowe o prace z wybranym
kandydatem.
3. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy 0 prace
zobowigzany jest:

1) podda¢ si¢ badaniu lekarskiemu, zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

2) przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w zakresie okreslonym w § 9 ust. 1 pkt. 3.

10. Informacja o wyniku naboru
§ 18. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez opublikowanie
w BIP oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przy ul. Dworcowej 55
przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji stanowiag zalgczniki nr 10 i 10a
do Regulaminu.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwg 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 nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.



§ 19. 1. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego Samego Stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Urzgdu przy ul. Dworcowej 55.

2. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetlnit wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu
0 naborze lub w wyniku przeprowadzonej procedury naboru nie wyloniony zostat kandydat
do zatrudnienia, procedura naboru zostaje zakonczona, a Burmistrz moze wowczas podjaé
decyzj¢ o ogloszeniu nowego naboru.

3. Nabor, o ktorym mowa w ust.2 rozpoczyna si¢ od etapu okreslonego w § 7.

4. W przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata do naboru, Burmistrz moze podjaé
decyzje o przedluzeniu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych o kolejne 7 dni,
publikujac kolejne ogloszenie z zastosowaniem niniejszej procedury.

III. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 20. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W tym
czasie kandydaci beda mogli osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Urzad
nic odsyla dokumentéw kandydatom. Po upltywie powyzszego terminu nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydat, dopuszczony do dalszego etapu, rezygnujgc z naboru moze odebra¢ osobiscie
dokumenty aplikacyjne za pokwitowaniem.

4. Komisj¢ niszczacg oferty powotuje Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

5. Wz6r protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zalgcznik nr 11 do Regulaminu.

6. Pozostata dokumentacja z procedury naboru jest przechowywana i archiwizowana zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

Sulejowek, dnia .................
WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko ........................
L

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wakat powstal w wyniku*:

1) przejscia pracownika na emeryture/rente,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) potrzeby utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) innej przyczyny — wskazac jakiej.

*whasciwe podkreslic

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej)

Opinia nadzorujgcego komoOrke organizacyjng: ........o.vvveeiinieiiniineenieeneeaneennnnn.

( data piecze¢ 1 podpis Burmistrza)

** niewlasciwe skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

Sulejowek, dnia .......................
S0.2121.

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

Pana/ Pani ....cccovvvveennnnnn
NAZWA STANOWISKAL «vuiviereetiiiieereeeeneesreereeesssssseosssssssssssosssssssssnoonse

W czasie nieobecnoSci jest ZAStePOWANY PrZeZ: ..c.cevveriinreineieinrosnressnsosnscsnnss
ZASTEPUJE: couvviiiinniiiiiinrieiensrecsnstosssssssssssssssnssscsnns

Podleglo$¢ shuzbowa: ...ccvviviiiniiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiniiiieieteicsnecensonns

Zakres obowigzkow 1 uprawnien okreslajg w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

3) Regulamin pracy Urzgdu Miasta Sulejowek, Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Sulejowek 1 Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek.

I.  Zakres obowiazkéw ogolnych:

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zabezpieczanie informacji zawierajacych dane osobowe przed nieuprawnionym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
wykorzystaniem przez osoby nieuprawnione,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisoéw i instrukcji bhp i ppoz.,

12) przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu,

13) zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych
zadan,

14) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie
0 napotkanych trudnos$ciach,

15) przestrzeganie przepisow dotyczacych przebywania na terenie Urzedu po godzinach pracy
oraz uzyskiwanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie
stanowiska w godzinach pracy Urzedu,

16) przestrzeganie przepisOw dotyczacych statystyki panstwowej, W tym sporzadzanie
sprawozdawczosci wtasciwej dla stanowiska pracy;

17) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej, w tym przygotowywanie
dokumentacji spraw zakonczonych i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego;

18) prowadzenie teczek spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

19) biezace Sledzenie i zapoznawanie si¢ z nowo ukazujacymi si¢ aktami prawnymi
niezbednymi do realizacji zadan na stanowisku,



20) informowanie innych komoérek organizacyjnych Urzedu o podjetych rozstrzygnigciach
i innych ustaleniach, majacych zwigzek z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw
lub jezeli ich znajomos¢ jest niezbgdna do zharmonizowania dziatalno$ci Urzedu;

21) terminowe i zgodne z procedurg wewngtrzng przygotowywanie projektow uchwat
| zarzadzen oraz innych materialdow pod obrady Rady Miasta, komisji i dla potrzeb
kierownictwa Urzedu,

22) sporzadzanie zestawien, analiz i sprawozdan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

23) wykonywanie innych polecen Burmistrza i bezposredniego przetozonego, wynikajgcych
ze stanowiska pracy,

24) udziat w uroczystos$ciach miejskich.

I1. Zakres szczeg6lowych obowiazkéw na stanowisku pracy:

I11. Zakres uprawnien:

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

V. Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoSci jest integralng czescia
umowy o prace.

V1. Niniejszy zakres obowigzkow zostal przygotowany przez ........c.cceeeeeeeeiincincnennne

(podpis i piecz¢¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej)

VII. Zakres obowigzkow przyjmuje do realizacji:

(datai podpis pracownika)
(piecze 1 podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Sulejowek
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Sulejowek ul. Dworcowa 55 05-070 Sulejéwek

(nazwa stanowiska, nazwa komorki organizacyjnej Urzedu )

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne, w szczegbélnosci: obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3
ustawy, pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
co najmniej wyksztalcenie $rednie, niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe ..................cooiii,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ...................coooiiiiiin

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku .................coooiiiiiiiiiii
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Sulejowek,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania osob

niepelnosprawnych w ...........coooviviiiiiiiininnnn.. wyniost/ nie wyni(')si* co najmniej 6 %.

(miesigc i rok poprzedzajacy datg upublicznienia ogloszenia)

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
dostgpny na stronie www.bip.sulejowek.pl)

3) podpisane oswiadczenia kandydata (wzor dostepny na stronie www.bip.sulejowek.pl) o:

a) posiadanym obywatelstwie,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii.

4) podpisane oswiadczenie kandydata (wzor dostgpny na stronie www.bip.sulejowek.pl)
0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych
| wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;**

6) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia;**

7) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach);

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, po§wiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem; **

) I 1111 PSPPI

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta ul. Dworcowa 55 (Biurze Obstugi Klienta, pok. nr 1),

b) przesta¢ pocztg na adres:



2)

3)

4)

5)

Urzad Miasta Sulejowek

ul. Dworcowa 55

05-070 Sulejowek
Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miasta lub przestane poczta muszg
by¢ ponumerowane w kolejnosci i znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko ............. X
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia .........

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Sulejéwek ogloszenia o naborze)

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia dokumentéw w Urzedzie lub dostarczenia przesytki do Urzedu;
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http//bip.sulejowek.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urz¢gdu Miasta Sulejowek
przy ul. Dworcowej 55.

*  niewlasciwe skresli¢

kel kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z post¢gpowania rekrutacyjnego.

7. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w procedurze naboru jest Urzad

Miasta Sulejowek, ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek, jako pracodawca, za ktérego

czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Miasta Sulejowek.

moze Pani/Pan kontaktowa¢ sie¢ z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych osobowych

W nastgpujacy sposob:

a) listownie na adres: ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

b) przez e-mail: iod@umsulejowek.pl

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! Kodeksu pracy i ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych be¢dg przetwarzane w celu

przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych, np. e-mail, numer

telefonu, w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda

na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest

dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna

bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym

czasie.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktdre uprawnione sa

do ich otrzymania przepisami prawa.

Pani/Pana dane zgromadzone w procesie naboru bedg przechowywane przez okres

niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane. Oferty kandydatow

niezakwalifikowanych do zatrudnienia przechowywane beda przez okres 3 miesigcy

od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w procedurze naboru. Kandydaci

moga osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za pokwitowaniem w Urzedzie Miasta przy

ul. Dworcowej 55 na | pigtrze pok. nr 14. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie powyzszego terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) usuniecia danych osobowych;

e) whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu

pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢

w procedurze naboru. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Sulejowek, dnia ...........cooooiiis s
(podpis Burmistrza)



1.
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Zalacznik nr 3a do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Sulejowek
oglasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Sulejéwek ul. Dworcowa 55 05-070 Sulejowek

(nazwa kierowniczego stanowiska i komorki organizacyjnej Urzedu)

Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne, w szczegdlno$ci: obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, co najmniej
trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym stanowisku,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe ................cooiiiiinn.n,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ...

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: ...

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wWzor
dostgpny na stronie www.bip.sulejowek.pl)

3) podpisane o$wiadczenia kandydata (wzor dostepny na stronie www.bip.sulejowek.pl) o:
a) posiadanym obywatelstwie,

b) posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii;

e) braku karania zakazem pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi (jezeli jest wymagane na danym stanowisku),

4) podpisane oswiadczenie kandydata (wzor dostepny na stronie www.bip.sulejowek.pl)

o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
I wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru;

5) kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem;*

6) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia;™

7) kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(np. 0 ukonczonych kursach, szkoleniach);

) I 1111 PP

Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzgdu Miasta ul. Dworcowa 55 (w Biurze Obstugi Klienta,
pok. nr 1),
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miasta Sulejowek
ul. Dworcowa 55
05-070 Sulejowek


http://www.bip.sulejowek.pl/

2)

3)

4)

5)

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urz¢du Miasta lub przestane pocztag musza
by¢ ponumerowane w kolejnosci i znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko ............. ;
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia .........

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania

W Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Sulejowek ogloszenia o naborze)

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia dokumentéw w Urzedzie lub dostarczenia przesytki do Urzedu;
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http//bip.sulejowek.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miast Sulejowek
przy ul. Dworcowej 55.

* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w procedurze naboru jest Urzad

Miasta Sulejowek, ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek, jako pracodawca, za ktérego

czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Miasta Sulejowek.

moze Pani/Pan kontaktowaé sie zwyznaczonym Inspektorem ochrony danych

osobowych w nastgpujacy sposob:

a) listownie na adres: ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

b) przez e-mail: iod@umsulejowek.pl

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! Kodeksu pracy i ustawie

Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych bgdg przetwarzane w celu

przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych, np. e-mail,

numer telefonu, w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa zostanie potraktowane

jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym

przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktorych mowa wart. 9ust. 1 RODO

konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana

w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktore

uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.

Pani/Pana dane zgromadzone w procesie naboru be¢da przechowywane przez okres

niezb¢dny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane. Oferty kandydatow

niezakwalifikowanych do zatrudnienia przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od

dnia nawigzania stosunku pracy z osobag wyloniong w procedurze naboru. Kandydaci

moga osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za pokwitowaniem w Urzedzie Miasta

przy ul. Dworcowej 55 na | pietrze pok. nr 14. Urzad nie odsyla dokumentow

kandydatom. Po upltywie powyzszego terminu nieodebrane dokumenty zostang

komisyjnie zniszczone.

Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) usunigcia danych osobowych;

e) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22!

Kodeksu pracy i1 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w procedurze naboru. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest

dobrowolne.

Sulejowek, dnia ..........coooooiis s
(podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. ImMig (IMIONA) 1 MAZWISKO ...vvvieitiiiiiietieiiee sttt h et h kbR R R R e e e ee et e e b e et ek e bt n Rt nbe s n s e b e nbeene

2. DAta UTOAZENIA ...ttt e e e

3 DY WALEISIWO ...,

4. Dane kontaktowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (adres email, numer telefonu)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztatcenie uzupetniajace

kursy, studia podyplomowe (podaé date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres Nazwa pracodawcy Stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci — kwalifikacje zawodowe,

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
9. Oswiadczam, ze dane sg zgodne z prawda

(data i podpis)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)




Zalacznik nr 5 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

OSWIADCZENIA KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL W PROCEDURZE
NABORU W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

Imig i nazwisko kandydata ...
/prosz¢ wypehi¢ drukowanymi literami/

OSWIADCZENIA:

1. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Data i wlasnoreczny podpis

2. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Data i wlasnoreczny podpis

3. Oswiadczam, ze bylam(em) / nie bylam(em)* skazana(y) prawomocnym wyrokiem
sadu zaumyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Data i wlasnoreczny podpis

4. Oswiadczam, ze ciesze si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Data i wlasnorgczny podpis

Nalezy uzupetni¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowiska urzedniczego:

5. Oswiadczam, ze nie jestem karana(y) / jestem karana(y)* karg zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Data i whasnoreczny podpis

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 6 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA
BIORACEGO UDZIAL W PROCEDURZE NABORU
W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

Ja, MIZEJ POAPISANA/Y, ..ttt e ettt e e e
Imi¢ i nazwisko kandydata

ubiegajacaly si¢ o zatrudnienie w Urz¢dzie Miasta Sulejowek na stanowisku ...................

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z treScig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych
osobowych kandydata do pracy na stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzgdnicze*, przyjmuj¢ ja do wiadomosci i stosowania;

2) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru;

3) zostatam/em poinformowana/y, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed wycofaniem zgody;

4) zostatam/em poinformowana/y, iz mam prawo dost¢pu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie wniesienia skargi
do organu nadzorczego.

Data i wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych
osobowych innych niz wynika to z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowe;j, spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych oraz innych
przepisdw szczeg6lnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru — m.in. takich jak: adres e-mail, numer
telefonu

Data i wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przetwarzanie mojego
wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru.

Data i wlasnorgczny podpis

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

ARKUSZ OCENY
SPEENIENIA PRZEZ KANDYDATOW WYMAGAN FORMALNYCH
okreslonych w ogloszeniu ................... o naborze na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze StanowisKo UIZ@ANICZE .eevevviinreieiiniinieneisntoneseasonsoesssssonssssssnsonsssnsonses

Komisja dokonala oceny ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia
przez poszczegolnych kandydatéw wymagan formalnych, okreslonych w ogloszeniu
o naborze. W wyznaczonym w ogloszeniu terminie do sktadania ofert wptyneto .... ofert.

Wymagania* Nazwisko i imi¢ kandydata

NIEZBEDNE

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Poswiadczone kopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie
Poswiadczone kopie dokumentow

potwierdzajacych staz pracy

Obywatelstwo polskie ( z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 uops)

Os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie kandydata 0 braku
prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo  $cigane  z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu
z pelni praw publicznych

Oséwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych kandydata
dla potrzeb niniejszego naboru

DODATKOWE

*zaznaczy¢ znakiem X w rubrykach dotyczacych danego kandydata

Komisja stwierdza, ze wymagania formalne spehili nastepujgcy kandydaci:

Komisja jednoczesnie wyznaczyta termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego™* i rozmowy
kwalifikacyjnej** na dzien..... godz. ....
** whasciwe pozostawié

Podpisy cztonkdéw Komisji:
1) 3) 5)
2) 4




Zalacznik nr 8 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN PRZEZ KANDYDATOW
PO OCENIE FORMALNEJ

Lp. | Imi¢ i nazwisko K1 K2 K3 K4 K5 Suma
kandydata punktow

Skala ocen od 0 do 4
0 -najnizsza, 4 — najwyzsza

Kryterium 1 — nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji

Kryterium 2 - zbadanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow

Kryterium 3 — sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko

Kryterium 4 — uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata

Kryterium 5 — zbadanie celow zawodowych kandydata

(podpis oceniajacego)




Zalacznik nr 9 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 .

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta Sulejowek

MV
(nazwa komorki organizacyjnej)
Komisja Rekrutacyjna, powotana zarzadzeniem nr ....... [avinnn.
Burmistrza Miasta Sulejowek zdnia ..................... w sktadzie:
1) - Przewodniczgcy Komisji
2) e - Cztonek Komisji
) - Cztonek Komisji
A) - Cztonek Komisji
D) — Sekretarz Komisji

stwierdza, co nastepuje:

. W wyniku ogltoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zdnia ...................
dokumenty aplikacyjne ztozylo ............... kandydatow.

. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowato si¢ ...... kandydatéw spetniajacych wymagania formalne (w tym
opisanie sytuacji, o ktorej mowa w § 11 ust. 3).

. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

1) Internet — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgedu Miasta Sulejowek,

2) tablica ogloszen w Urzedzie Miasta Sulejowek

3) inne...

. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

1) analiza dokumentow ztozonych przez kandydatow oraz ocena pod katem zgodnosci
z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu o naborze,

2) test kwalifikacyjny,

3) rozmowa kwalifikacyjna — pytania sprawdzajace wg 5 Kryteriow (Karta oceny
spetnienia wymagan)

4) inne......

. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych punktow:

Lp.

Imig i nazwisko

W rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego

niepelnosprawnosci

Miejsce zamieszkania Wskazanie Wyniki weryfikacji

kandydatow na
wolne stanowisko

gl wiN e




6. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjnej:

8. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
3) dokumenty aplikacyjne kandydatow umieszczonych w protokole
4) Kkarta oceny spetnienia wymagan formalnych
5) karta oceny spetnienia wymagan przez kandydatow
6) testy kwalifikacyjne kandydatow

Protokoét sporzadzit w 1 egz.

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkow Komisji:

Sulejowek, dnia .........................

Decyzja Burmistrza Miasta:

(podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 10 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na

STANOWISKO teeeernnnneeeeessnnnseeeeeeessnnsseceecsssssnsssssscsssnnnnnnes

(nazwa komorki organizacyjne;j)

w Urzedzie Miasta Sulejowek, ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

Burmistrz Miasta Sulejowek informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/Pani

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

Sulejowek, dnia .....c.ooooveviiiiis

(podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 10a do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na

STANOWISKO «vvuiiiiereeeniiiieeeeeeenneesseeceresssssssosesesssssnsoanses

(nazwa komorki organizacyjne;j)

w Urzedzie Miasta Sulejowek ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

Burmistrz Miasta Sulejowek informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
na w/w stanowisko nie zostala zatrudniona Zzadna osoba sposrod zakwalifikowanych
kandydatoéw (lub braku kandydatéw).

Sulejowek, dnia .....o.ovvvviiiinaas e

(podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 11 do Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem
nr BBM.0050.10.2022 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 17 stycznia 2022 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonych czynnosci zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych

Na podstawie Zarzadzenia Nr BBM.0050. Burmistrza Miasta Sulejowek
zdnia ................ r. w sprawie powotania statej komisji ds. niszczenia dokumentéw
aplikacyjnych

Komisja w sktadzie:
1. Sekretarz Miasta—.................. — Przewodniczacy Komisji

imig i nazwisko

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego —................ — Cztonek Komisji

imi¢ i nazwisko

3. Pracownik na Stanowisku ds. kadriptac—..................... — Sekretarz Komisji

imi¢ i nazwisko

przeprowadzita w Urze¢dzie Miasta Sulejowek zniszczenie, poprzez pocigcie w niszczarce,
dokumentéw aplikacyjnych nastepujacych kandydatow:/wedlug zalacznika do niniejszego
protokotu*.

Na tym protokot zakonczono i1 podpisano.

Sulejowek, dnia ....................... r.

* niewlasciwe skresli¢



