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ZARZADZENIE NR 89/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 24 maja 2012 r.

w sprawie: naboru na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy Nakle nad Noteciy
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 ustawy o samoerzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1391 z pdZn. zm.} oraz art. 11-23 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
{Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poZn. zm)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ "Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta : Gminy Nakto nad
Notecia oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych” stanowiacy zalgeznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powterza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecig

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 07/K/2009 Burmistrza Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecig z dnia 27 hitego 2009
roku w sprawie okreslenia wzoru dokumentow dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§ 4.

Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 89
Burmisirza Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 24 maja 2012 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta § Gminy Nakloe nad Noteciy
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacvjnych

Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Regulamin  okredla  szczegdlowe zasady  zatrudniania  pracownikow — w Urzedzie  Miasta
i Gminy w Nakle nad Noteciy na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym na wolnych stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabor, Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikdw na wolne stanowiska.

2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru 1 powolania,
2) stanowisk pomocniczych 1 obslugg,
3} pracownikow zatrudnianych na stanowiskach doradeow i asystentow,
4) pracownikow, kiorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzgdowych,

5) pracownikdw zatrudnianych na zasigpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich
1 innych zdarzen fosowych).

6) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego pomigdzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi ,

a) warunkiem koniecznym uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobre] opinii dotycziee]
wykonywania obowigzkéw sluzbowych na dotychezasowym stanowisku pracy, posiadanie
niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogdw charakterystycznych dla danego
stanowiska pracy,

byo  zmiang  stanowiska  urzedniczego  woloskuje  dyrektor  komorki  organizacyjnej
w Urzedzie Miasta | Gminy w Nakle nad Nosecia w formie pisemne] z podaniem uzasadnienia.

Podjecie deeyzji o rozpoezeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.
I. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy zobowiazant sa do stalego monitoroewania

i prognozowania potrzeb kadrowych dotyczgeych prawidiowego funkcjonowania  danej komorki
orgatizacyjnel.

[

. Potrzeba stworzeitia nawego stanowiska pracy moze powstad w szezegolnosei w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) zmiany przepisdw nakladajgeych na gming nowe kompetencje i zadania,

3) zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejécie na emeryture, rente itp.),
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3. Decvzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu
o wniosek przekazany przez dyrektora komdérki organizacyjnej o wakujacym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta | Gminy badZ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

4, Wniosek, oktorym  mowa  wust. 3, powinien  byé  przekazany  co najmniej
z I-miestgcznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaklocen
w [unkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
ninigjszego Regulaminu.

5. Dyrektor  komérki organizacyjnej zobowigzany jest do przedloZenia wraz z wnioskiem
do akceptacjt Burmistrza Miasta i Gminy opis stanowiska pracy na wakujace miejsce wraz z analizy
skutkow finansowych oraz zakres czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w usi. 3, zawiera:

1) dokladne okreslenie celow izadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych
z tepo tytulu cbowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego te stanowiska,

2) okredlenie szezepolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien sluzagcych do wykonywania zada oraz niezbednego wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosei,
5) inne wyznaczniki okreslajgee indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta i Gminy na zatrudnienie pracownika
powedujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na waolne stanowisko,

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy, o ktore] mowa w § | ust. 2

Etapy naboru

§3.

Nabor obejmuje:
1) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naberze na wolne stunowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wslepng oceng zlozonych dokumentdw aplikacyjnych
3) sporzadzenie listy kandydatdw, ktorzy spelniajg wymogi formalne,
&) postepowanie sprawdzajace

a) merytoryczng ocene dokumentdw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny.

c) rozmowe kwalilikacyjng,
7} sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjgeie decyzji o zatrudnieniu bad? o nierozstrzy gnieciu konlarsu,
9) ogloszenie wyni.k(')w naboru.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.
I. Organem pomocniczym i opiniodawczym Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w sprawie
naboru jest Komisja Rekrutacyna, zwana dalej Komisjg™.
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.Komisje, wraz ze wskazaniem pelnionych  wniej  funkep  powolye Burmmistrz Miasta
1 Gminy.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wechodzic:
1) Burmistrz ,
2} Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta 1 Gminy
3} Dyrektor Wydzialu wiasciwy merytorycznie dla wakujgeego stanowiska,
4} Inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta | Gminy.

4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-oscbowym, wtym przewodniczacy lub zastepea
przewodniczgcego.

5. Funkcje sekretarza Komisji (bez prawa glosu) petni pracownik ds. kadr.

6. Przed ustaleniem wynikéw konkursu Komisja ustala minimalny limit punktdow, po osiggnieciu ktorego
kandydat moze zosia¢ wybrany na stanowisko,

7. W pracach Kamisji nte moZze uczestniczyc osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wlgcznie, osoby, ktarej dotyczy postepowante konkursowe, albo pozostaje wobeg nigj
wtakim stosunku prawnym lub faktyeznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

8. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 5.
. Ogloszenie  owolnym  stanowisku  urzedniczym  przygotowuje  pracownik  ds.  kadr
i zamieszeza je w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na sablicy informacyjnej
Urzedu Miasta i Gininy w Nakle nad Natecig. Dodatkowo ogloszenie

o naborze przesylane jest do Powiatowegoe Urzedu  Pracy wNakle nad Notecig
I publikowane w lokalnej prasie.

2. Ogloszenie podpisuje Burmistrz Miasta 1 Gminy lub jego Zastepcea.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz
informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce,w rozumieniu przepisdw o rehabilitagji zawodowe] i spoleczne] oraz
zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

4. Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno byé zgodne z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem ktore z nich sg konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére dodatkowe czyli
pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

5. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szezegdlnosei:
[} nazwe 1 adres urzedu,
2} okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, kiore z nich sg niezbedne, a kiore dodatkowe,

4} wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentdw.
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6. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta.

7. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Przyjmowanic dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.
L. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta 1 Gminy

mogg by¢ przyjmowane tytko po umieszczeniu ogloszeniao organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

I~

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy, nastepuje przyjmowanie dokumentéow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

3. Na dokumeniy aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie Z ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie Swiadectw pracy (jedli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnose
z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) oswiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kewalifikacje zawodowe,

6) odwiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepsiwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

4. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprécz dokumentdw wymienionych w ust. 3
pkt 1 -7 oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialnodei za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

5. Nie przyjmuje sig dokumentdw aplikacyjnyeh poza ogloszeniem, o ktorym mowa w § 3 pkt. 2.

Przeprowadzenie konkursu

§7.
Konkurs na stanowisko urzgdnicze. w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwach
etapach;

I)w pierwszym elapie konkursu Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formainym oraz ustala listg kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjuych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢} rozmowy kwalifikacyjnej.

3)w przypadku dopuszezenia do drugiego etapu konkursu nie wiece] niz pieciu kandydatow nie
przeprowadza sig testu kwaliltkacyjnego.
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§ 8.

.Analiza  formalna  dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje

z aplikacjg zlozong przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych
w aplikacjt z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

- Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydala do pracy na

wolnym stanowisku i dopuszezenie do dalszego etapu konkursu.

. Warunkiem udzialu wdalszym postgpowaniu konkursowym jest spelpianie wymogow formalnych

wynikajgeych ztresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogloszeniu
0 naborze (oceniane metedg spelnia/nie speinia).

.Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy

kandydatéw dopuszczonych do drigiego etapu konkursu nastepuje powiadomienie kandydatow o terminie
1 miejscu rozpoczgeia drugiepo etapu konkursu.

- Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona inazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni.

§9.

. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentdw aplikacyjnych:

b)oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajge kandydatowi punkty wskali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajgey:

a) wyksztalcenie wyzsze (administracyjne, prawnicze lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym
stanowisku),

h) szezegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy  ogdlng
1 specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadezenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza sie notatke stuzbowa, kiérg
parafujg czlonkowie Komisji,

. Test kwaliltkacyjny

i) test sklada si¢ 720 pytan (10 pytann opisowych, 10 pytan z odpowiedzig do wyboru). Za kazdy
poprawng odpowiedz kandydat moze otrzymac 1 punkt, maksymalnie kandydat moze uzyskaé 20
punktow.

2) 1est opracowuje dyrektor komorki organizacyjnej lub inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta
1 Gminy

3)celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejgtnosci niezbednych do wykonywania
okreslongj pracy,

4) sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej 1dolgczaja do dokumentdw
aplikacyjoych kazdego z kandydatow.

. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rOZIMOWY kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniczo kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgeych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w kiorej ubiega sie o stanowisko,

¢} posiadanie wiedzy dotyczace) zakresu dzialania na aplikowane stunowisko pracy.
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2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metody punktowsy w skali od 1 — 10 po zakotczonyeh rozmowach
kwalifikacyjnych.
§ 10.

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujge kandydata, ktory
uzyskal najwigksza sumaryczng ilosé punkidw i sporzqdza protokél z przeprowadzonego naboru zawierajacy
informacje, o kitorych mowa warl.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér protokolu
stagowi zalgeznilk nr 4 do niniejszego regulaminu.

Ogloszenie wynikéw naboru

§11.

L. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszezana jest na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.gmina-
naklo.pl}).

2. Informacia, o ktorej mowa w ust. [, zawiera;

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP ina tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszyeh
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. I, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio,

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12,
I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do drugiego
etapu i zostaly umicszezone w protokole,bedg przechowywane, zgodnie z instrukeja kancelaryjng.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane fub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Warunki zatrudnienia pracownikow

§13.

W przypadku os6b podejmujgeych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, wiym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych umowe o prace zawiera sig na czas okreslony. nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwosciy
wezesnie]szego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozumie sig osobe ktora nie byla
wezesnie] zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowyceh,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dhuzszy niz 6 miesigey. i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Szezegdlowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawcezej i organizowanie egzaminu koficzacego te
sluzbe okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza Miasta | Gminy Naklo nad Noteciy.

4. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik cgzaminu konczacego shuzbe
przygoiowawczg i zlozenie slubowania.
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Zalycznik Nr |

do regulaminu nabort na wolne stanowiska wrzednicze  w Urzedzie Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Naklo nad Notecia, dnia ...
(‘komorka organizacyjna )
WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU
Zwracam sig z prosbg o wszezecie naboru na wolne stanowisko:
( nazwa stanowiska )
w!
( mazwa komérki organizacyjnef )
L Wakat powstaje w wyniku * :
1) przejscia pracownika na emeryture, rente,
2} rozwigzania stosunku pracy,
3) utworzenia nowej komorki,
4) utworzenia nowego stanowiska,
5) wprowadzenia nowych zadan do realizacji w wyniku ziniany przepisow prawnych lub z innych przyczyn,
0) innej sytuacii 4j:
* - wlasciwie podkredli¢

H. Uzasadnienie potrzeby naboru:

IV. Wymagania niczbedne zwigzane ze stanowiskiem:

l. Podstawowe wymagania ustawowe:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskicj oraz obywatelstwo innych paistw, jesli ich
obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.
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2. Wymagania kwalifikacyjne:

1) Wylkszialcenie:

3) Znajomosc jezykdw obeyeh

4) Doswiadczenie zawodowe — 0gdlny staz pracy

SYAUIC Lot e ettt sttt ee e e e et ee et et e e e oo

V. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

}. Wyksziaicenie fub uprawnienia:

2, Znajomosc jezykow obeych

3. Doswiadczenie zawodowe:

1} Praca w administracji publicznej

4. Umigjetnosci interpersonalne np.: latwosé komunikacji, umiejetnosé argumentowania, kreatywnose,
umiejetnose pracy w zespole, umiejetnosc kierowania zespolem, odpornosé na stres.

(data, podpis i pieczgtka Dyrekiora Wyedzialu mervioryeznego
ub innego npowaznionego wiioskodawey)

V1. Opinia Burmistrza;

(chatar, podpis i picczgtka )
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Zakycznik Nr 2

do  regulaminu  naboru na  wolne stanowiska urzednicze  w Urzedzie Miasta i Gminy
Naklo nad Nolecig oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

OPIS STANOWISKA PRACY

I.DANE PODSTAWOWE
t. Nazwa stanowiska pracy:
2. Komorka organizacyjna:
3. Warunki pracy:
4. Przelozeni:
II. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Zakres obowigzkow:
2. Zakres odpowiedzialnosci:
3. Zalres uprawnien:
L WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie:
2. Doswiadczenie zawodowe:
3. Uprawnienia:

- konieczne:

- pozgdane:
4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
3. Znajomos¢ pozostalych zagadnien
6. Cechy osobowosci:
7. Dyspozycyjnosc:
8. Umigjetnosci:

Opis stanowiska pracy sporzgdzil: Przyjmuje:
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Zalgeznik Nr 3

do regulaminu  naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Burmistrz Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
Oglasza nabér na
wolne stanowisko pracy @ ceeees
W WYMIATZE CEafU o erereererecrienanaeens

w Urzedzie Miasta i Gminy

w Nakle nad Notecig
1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

[¥8)

. Zakres wykenywanych zadan na stanowisku:

S

. Warunki pracy na stanowisku:

A

. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV}) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
b) list motywacyjny,

¢) dokuimenty poswiadezajgce wyksztalcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadezen o stanie odbytych
studiow),

d) kserckopie §wiadectw pracy,

g} kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych,
g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje iumiejetnosci ( kserokopie zawiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

i} kserokopia dowodu osobistego ( str. [i 2), wprzypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamaosé.

1} w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgeego niepelnosprawnosé,

( ewentualne inne)

Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢  osebiscie  w Wydziale Organizacyjnym
1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig. ul. Ks. Skargi 7atbo przesla¢ poczty
na adres Urzedu z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko .....oooeoooooeeeeeeee, ", wterminie do dnia
......................... Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po uplywie zakreslonego wyzej terminu nie bedy
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej budynku Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny hy¢ opatrzone klauzula :

~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
naboru™.

Dokumenty  kandydata  wybrancgo  wnaborze  izatrudnionego  w Urzedzie  Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig zostang dolaczone do jepo akt osobowych.
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Ponadto Urzgd Miasta 1Gminy w Nakle nad Noteciy informuje, 2ze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osab
niepelnesprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil %

{ data | podpis )
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Zalgcznik Nr 4

do regulaminu  naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Nakle nad Notecia, dnia......ooveiicciiienn.
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABCORU

NA STANOWISKO:
1. Nabdr przeprowadzita Komisja w skiadzie -

1)

2)

3}
2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylo kandydatow.
3. Wymogi formaine spetnilo kandydatow, kidrzy zostali zakwalifikowani do
merytorycznej fazy naboru.
4. Zastosowano nastepujgee meiody lub techniki naboru:

t)

2)

3}

oy

. W owyniku naboeru wyloniono pigciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug spelniania przez
nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:*

LP. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba uzyskanych

punktow przy mozliwych do uzyskania............ Posiadanie stopnia niepetnosprawnosci
TAK /NIE

i

I~

n .l:- i

(R

6. W wyniku naboru aie wyloniono zadnego kandydata spelniajacego wymagania.*
7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:
*zastosowac wlasciwe

Podpisy czlonkdw Komisji:
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podpis Przewodniczgeego Komisji
podp jeeg v/

Stanowisko Burmistrza;

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby upowaznionej)
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Zakyeznik Nr 5

do regulaminu  naboru na wolne stanowiska  urzednicze  w Urzedzie Miasta

Naklo nad Notecia oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjuych.

Nakto nad Notecig, dnia ..oovevvceeecreeen,
INFORMACJA O WYNIKU NABORU
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA
NA STANOWISKO:
Informuje, ze w wyniku zakoriczenia naboru na wymienione stanowisko, zostal/a
wybrana/y Pan/i
zamieszkala/y

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(duta, podpis | pieczgika
Burmistrza Miasta i Gminy )

1d: B639O329-BBES-4ESD-9D39-EB4B 19DREDFL. Prayiewy Strona 14

1 Gminy



