Burmistrz Miasta Swieradow-Zdro]
ul. 11 Listopada 35
59-650 Sviieradéw-2dro; Zarzgdzenie Nr 74/2021
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj
z dnia 13 wrzeénia 2021 roku

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta Swieradow-Zdro 0] oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Swwradow—ZdrOJ”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 1. poz. 1372) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o ;
pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) '

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam , Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieraddw-
Zdrgj oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej |
Swieradéw-Zdréj”, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc prawng Zarzadzenie nr 165/2010 Burmistrza Miasta Swieradow-Zdr6j z dnia 28.12.2010
r. w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-
Zdr¢j oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskie;]

Swieradow-Zdréj.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

LKoland |Marciniak



Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2021
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdr6j
z dnia 13.09.2021 1,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Sw1eradow-Zdr0J

§1
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdréj na wolne stanowiska wrzednicze (w tym kierownicze stanowiska
urzednicze) oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gmmy
Miejskiej Swieradow-Zdrdj oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i
weryfikacja kandydatow na pracownikow.
Nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze jest

otwarty 1 konkurencyiny.

3. Nabor przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.
4. Regulamin nie ma zastosowania do zatrudnienia pracownikéw samorzadowych na:

1) stanowiskach pomocniczych 1 obstugi,

2) stanowiskach obsadzonych w drodze wyboru i powolania,

3) stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi, przesuni¢eiu pracownikéw, awansami,

4) zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoseig pracownika samorzadowego
(dotyczy to m.in.: zastgpstw chorobowych, macierzynskich i przypadkéw losowych).

§2

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
wzgdniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

1.
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§3
Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy Iub na
wniosek Sekretarza Gminy,
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kicrownika Referatu.
Wnioski powinny by¢ przekazane Burmistrzowi 2z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajagcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego Referatu wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4
Za organizacje 1 przebieg naboru odpowiada Sekretarz Gminy.
Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacjii o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej BIP Urzgdu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.
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3.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra speinia wymagania okreslone w art. 6
ustawy z dmia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych.

§5

Po pozytywnym rozpatrzemiu wniosku przez Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj pracownik ds.
Kadr przygotowuje ogtoszenie o naborze 1 przedstawia je Burmistrzowi do akceptacji.

§o

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreélenie stanowiska;
¢) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie 2 opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
¢) wskazanie wymaganych dokumentdw;
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow;
g) informacje o mozliwoéci skladania aplikacji przez osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Termin skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposdb okreslony w §4 pkt. 2.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§7
1. Procedure naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktérg powoluje Burmistrz.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Przewodniczgcy Komisji — Sekretarz Gminy lub osoba wskazana przez Burmistrza
2) Czlonek Komisji — Kierownik Referatu wnioskujgey o zatrudnienie lub osoba wskazana
przez Burmistrza
3) Czonek Komisjt — pracownik do spraw kadr.
4) Czionek Komisji - osoba wskazana przez Burmistrza (opcjonalnie).

3. Komisja Rekrutacyjna moze zostaé powolana w 3 osobowym sktadzie.

4. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci przynajmniej 1. z czlonkéw Komisji, Komisja
moze pracowaé w minimum 3.osobowym sktadzie.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnoscel.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§8
Procedura naboru przebiega w dwoch etapach:
a) I etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych;
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

§9

1.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sig:

a) list motywacyjny;
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b) zyciorys (curriculum vitae) bez zdjecia;

c) kserokopie $swiadectw pracy (fakultatywnie);

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach (fakultatywnie);

f) referencje (fakultatywnie);

g) oryginat kwestionariuszy osobowych;

h) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych i niekaralnodci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzeniem
publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe;

1) podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie, niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii,

j} inne niezb¢dne dokumenty wymagane w procesie rekrutacii.

2.

(O8]

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz po
uplywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

§10
Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosei zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

§11

Po uplywie terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu

o naborze 1 dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza sig, w porzadku alfabetycznym, liste
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okre$lone w naborze.

Lista , o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszefi, jednakze
informacje o kandydatach, kté1zy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Wzor listy, o ktére] mowa w ust. | stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

§12
Kandydaci, ktdrzy spelniajag wymagania formalne zostajg zakwalifikowani do II etapu
naboru.
O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaja powiadomieni
telefonicznie lub poprzez e-mail przez pracownika ds. Kadr.
Osoby, ktére nie zakwalifikowaty si¢ do Il etapu zostajg powiadomieni o tym fakcie
pisemnie,
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§13
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
Wzér kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy rekrutacyjne) stanowi zalgeznik nr 4 do
regulaminu.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu gminnego, w kidrej ubiega si¢ o
stanowisko;
¢) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnogci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0-4 do kazdego zagadnienia znajdujacego si¢ w kwestionariuszu.
Lacznie kazdy 7 czlonkow komisji moze przyznaé do 68 pkt. Punkty czlonkow komisji sg
sumowane.

§14
Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybiera
kandydata w drodze jawnego glosowania, zwyklg wiekszoscia glosow.
Jezeli w glosowaniu dotyczgcym naboru dwdch kandydatdéw otrzyma taka samg liczbe
glosow to ostateczng decyzje o wyborze kandydata podejmuje Burmistrz Miasta.

§15
Po zakoficzeniu procedury naboruw, pracownik ds. kadr sporzadza protokol.

. Protokol zawiera w szezegolnodei:

a) okreslenie stanowiska, na ktdre byl prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelmajgcych wymagania
formalne;

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

Protokot przeklada si¢ Burmistizowi Miasta, ktdry podejmuje ostateczna decyzje w sprawie
wyboru kandydata.

Wzér protokohu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§16
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, ale nie pozniej niz 14 dni od dnia zatrudnienia

- wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku

nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;




c¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.
6. Wzor informacji o wynikach naboru stanowig zatgcznik nr 6 regulaminu.

§17
Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy §16 stosuje sie odpowiednio.

§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony po rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych osob bedg przechowywane przez 3 miesigce od miesigca
nastepujacego po ogloszeniu wyniku naboru, a po okresie przechowywania zniszczone.

3. Zniszczenia dokumentdw dokonuje Komisja w skiadzie: pracownik ds. Kadr oraz Sekretarz
Gminy.

4. Ze zniszczenia dokumentdw sporzadza si¢ protokdt niszezenia dokumentdw ztozonych do

naboru.
5. Wzor protokotu stanowi zatgeznik nr 7 do regulaminu.

§19
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.:Dz. U.2019.1282).

§20
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie wiasciwym do jego
wprowadzenia lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

BURMISTRY

Roland |Marcini




Zataczeik nr [ do regulaminu nsaboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj
oraz na stanowiska kisrownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swicradow-Zdrdj

WNIOSEK
O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Proszeg o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze wedhug ponizszej
specyfikacji:

3.Wakat powstat z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) przejscia pracownika na emeryture, rente,

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizaciji
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1. Wymagania niezbg¢dne:

1) WyKSZIAICOMIC . oeiitit i e e
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2. Wymagania dodatkowe:
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Zatacznik nr 2 do regukaming naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj
oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Swicradtw-Zdroj

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdraj
oglasza
nabér na wolne stanowiske urzednicze/kierownicze urzednicze w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdroj

1. Wolne stanowisKo UEZeAIICZE: ..ot r e ratetertres e e setsseaetesaatraasbiesaerenatsesesans

2. Wymagania niezbedne:
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2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dobry stan zdrowia.

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

T T O PO PSPPI

. Wymagania dodatkowe:

. ZRAJOMOSE PrZEPISOW USTAW! L.. .ttt ittt e et e e e
. komunikatywnos¢, samodzielnosé, kreatywnos¢, odpornosé na stres;

. dyspozycyjnosé;

. znajomo$¢ jezykow obeych;

zdolno$é do analitycznego myslenia;

. wysoka kultura osobista

. umiejetnosé pracy w zespole;
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5. Wymagane doknmenty :

1. Wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny.

2. Wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacei sig o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty §wiadczgce o posiadanych umisjetnosciach.

6. Wlasnorgcznie podpisane oswiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez
lekarza medycyny pracy, lub przez innego uprawnionego do tego lekarza (np. lekarz medycyny ogélnej lub
rodzinnej).

7. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslne scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV oraz zataczonych dokumentach w czynnosciach procesu rekrutacyjnego.”

10. Wihasnorecznie podpisane oswiadczenie: ,,Odwiadczam, ze zapoznalem/-am sie z informacjs o




przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 10 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj™.

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac
7z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.: Dz. U. 22019 r., poz.1282).
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6. Warunki pracy na stanowisku:

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynidst powyzej /ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

1. Osobiécie w Urzedzie Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35,
2. Za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-850

Swieradow-Zdr6j (Hezy sig data wplywn do Urzedu).

Termin skladania ofert uptywa z dniem . . roku. Oferty nalezy skladaé wy%qczme w zamkme;tych
kopertach z podanym adresem zwro‘mym z doplsklem ,» Oferta na wolne stanowisko .. e

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9, Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza si¢/ nie dopuszcza si¢ mozliwodé skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstwa, ktdrym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspbdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie tub droga e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najp6ézniej w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszio do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w calo$ci lub czesed,
przedtuzenia terminu skiadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr................. Burmistrza Miasta Swieradéw-
Zded) zdnia ...

10, Informacja dotyczaca przetwarzania danvch osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Pavlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. U UE.L2016.119.1):

I. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta $wieradéw—Zdréj reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdrdj, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdrd;.




2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: ...l

3. Dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku ze zlozona oferty dotyczaca naboru na wolne stanowisko
pracy. Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy .

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa.

5. Dane osobowe os6b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacii zostang dolaczone do jego akt osobowych i bedg
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujgcych przepisow prawa.

b} pozostalych kandydatow bedg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow
okre§lonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesigey, liczonym od miesigca nastgpuiacego po
zakoniczeniu naboru w razie koniecznodci zatrudnienia kolejnego wylonionego kandydata, gdy zaistnieje
koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak Iub podanie niepelnych danych moze byé
podstawg do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradéw-Zdréj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z
naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.




Zalagcznik nr 3 do regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Swicradow-Zdroi
oraz na stanowiska kicrownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdroj

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

{ nie podlega opublikowaniu w BIP i tablicy ogloszer )

THL STATMOWISKO + oveerreereereveeevenmeanseeeassiresssiesseisssiasssessiasssesssssnnsasnssnss

Informujemy, Zze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania (micjscowosé)

data i podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej




Zatgeznik nr 4 do regutaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-7drdj
oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swieradow-Zdr6i

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

{imig i nazwisko kandydata)

Lp.

Zakres Przyznane punkty
I 2 3 4

Przygotowanie merytoryezne:

znajomosé przepiséw prawa samorzadowego i administracyjnego

znajomoesé zadan na danym stanowisku pracy

znajomo$é aktualnej sytuacji o danej problematyce

posiadane doswiadezenia zawodowe, w tym doswiadezenie w pracy na
pedobnym stanowisku

doswiadczenie w pracy w administracji

wyksztalcenie zgodne z wymogami na stanowisko

Tre§é i poprawno§é wypowiedzi:

udzielenie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwinigcie wypowiedzi

wyrazenie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

Odpornosé na stres:

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuacii pytan trudnych i ktopotliwych

Umiejetnosé autoprezentacji:

ogblne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywno$¢

jatwo$¢ nawigzywania kontaktu z czionkami Komisji Rekrutacyjnej

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

Suma punktdw poszezegolnych czlonkéw Komisji Rekrutacyjnef

Suma uzyskanych punktow

Skala:

4 — szezegllne fznacznie powyzej wymagaf
3— bardzo dobre / powyZej wymagarn

2 - dobre / spetniajgce wymagania

1— mierne / ponizej wymagar

0 — brak / znacznie ponizej wymagan




Zatgcznik ne 5 do regutaminu naboru na wolne

stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdrdj
oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swieradow-Zdedj

PROTOKOE,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SWIERADOW-ZDROJ

W urzedzie Miasta Swieradéw-Zdrdj przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzgdnicze:

{nazwa stanowiska)

Nabdr przeprowadzita komisja w skiadzie:

OO USROPSPRPI - Przewodniczgey Komisji;
RO UOTORTNt - Cztonek Komisji;

B e e - Czlonek Komisji;

A e e - Czlonek Komisji,

Liczba nadestanych ofert: .............. , W tym ofert spetniajacych warunki formalne: ..............

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze:

L e e , ZAMIESZKATA/Y W ittt e
2 et , ZAMIESZKATAY W iiieiriieiiere et
T PSPV U , ZAMIESZKATA/Y W it
A e e e , ZAMIESZKATA/Y W ooiiicer et
S eteeeeeinereeaie e e sbeessneaan L ZAMIESZHATAIY W oottt

Do zatrudnienia wybrana zostala Pan/i

Podpisy Komisji:

Swieraddw-Zdré], dnia ........co.cooveeeveriensrererersresnnene




Zalgeznik nr 6 do regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj
oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swicraddw-Zdrdj

INFORMACJA
0O WYNIKACH NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SWIERADOW-ZDROJ

Burmistrz Miasta Swierad6éw-Zdr6j informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdrdj, ul. 11-go Listopada 35, 59-850 Swieradéw-Zdrdj do zatrudnienia na stanowisku

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

wybrany/a zostal/a Pan/i .........cccccevviivevivinencinens , ZAMIeSZRAY/a W oo
nikt nie zostat wybrany/ brak ofert

Hzasadnienie wyboru

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

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

SwieradOwW-ZdrGj, Ania «.oo.veveeeerrrereeeeeessreerrenne ersrn s s s s bt s




Zalgcznik ar 7 do regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj
araz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdroj

PROTOKOL
ZE, ZNISZCZENIA OFERT ZLOZONYCH W PROCEDURZE NABORU
NA STANOWISKO DS. ..cooonererrnnrensrrnressannes W URZEDZIE MIASTA SWIERADOW-ZDROJ
Wdniu.....ooooiiiiii,
Komisja w skiadzie:
L e
2 e,

dokonata zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru na
stanowisko........cooiiiiiiiii

oo, kandydatéw wymientonych w protokole z naboru, ktorym nie zostalo zaproponowane

zatrudnienie,
2 pozostatych kandydatéw.

Podpisy Komisji:




