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Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

Naboér kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole
zwanym dalej ,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny i odbywa sie na zasadach
okreslonych niniejszym regulaminem.

Zasady naboru okre$lone regulaminem nie dotycza zatrudniania pracownikéw na
stanowiska pomocnicze i obstugi, stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu

kadrowego, zatrudniania na zastepstwo.
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Rozdzial I1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru kandyvdatéow na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta, w oparciu o informacje
przekazanag w formie wniosku przez, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Naczelnika
Wydzialu o wolnym stanowisku.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 winien by¢ przekazany co najmniej z jednomiesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej lub danego stanowiska pracy. Wzoér wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

3. Osoby wymienione w ust.l zobligowane sa do przedlozenia do akceptacji Burmistrzowi
Miasta wraz z wnioskiem projektu opisu stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) dokladne okreslenie celéw i zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,

2) okreslenie szczegélowych wymagann w zakresie kwalifikacji, —umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy.

5. Do opisu stanowiska pracy zatacza sie projekt zakresu czynnosci.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta na zatrudnienie
nowego pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

7. Wz6r opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziat I11

Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabor

§3

1. Komisje przeprowadzajacq nabér, zwang dalej , Komisja” powotuje kazdorazowo Burmistrz.
2. Komisja sktada sie co najmniej z 3 0s6b, w jej sktad wchodza:
1) Przewodniczacy:
- Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, Naczelnik Wydzialu wyznaczony przez Burmistrza
Miasta,
2) Czlonkowie:
- Naczelnik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub pracownik przez
niego wskazany,
- inny pracownik Urzedu wskazany przez Burmistrza,
3. Kierownik Urzedu moze powola¢ w sklad Komisji takze inne osoby, zaleznie od rodzaju
stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
4. Komisje obsluguje sekretarz Komisji - pracownik Wydzialu ds. Obstugi i Zarzadzania
Kryzysowego,
5. Sekretarz Komisji odpowiada za sporzadzenie protokotu z prac Komisji, prowadzi biezaca
dokumentacje z dzialalnoéci Komisji, zajmuje sie organizacja pracy Komisji oraz archiwizuje
dokumentacje po zakoriczeniu prac.

6. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial IV

Etapy naboru

§4

Proces naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze sklada sie z nastepujacych etapow:

1.

ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko,
sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
selekcja koricowa kandydatow:
1) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna, lub
2) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
wylonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe
przedstawienie ich Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
podjecie decyzji o zatrudnieniu lub zakoriczenie procedury naboru bez rozstrzygniecia,

ogloszenie informacji o wyniku naboru.
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Rozdzial V

Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko sporzadza Wydziat ds. Obstugi

i Zarzadzania Kryzysowego, a nastepnie umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogtoszeni Urzedu.

2.  Mozliwe jest umieszczanie ogloszert dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi wr:

1)
2)

prasie lokalnej,

biurach pracy,

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)
2

&3]

)
)
)

D)
2)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych wynosi
co najmniej 6 %,

okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Wymagania, o ktérych mowa w ust.3 pkt 5 okresla sie w sposob nastepujacy:

wymagania niezbedne to wymagania konieczne do pojecia pracy na danym stanowisku,
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku,

5. Ogloszenie powinno zawiera¢ wymoég dolaczenia do oferty koncepcji pracy na stanowisku

objetym naborem,
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Ogloszenie bedzie upowszechniane poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przez okres co najmniej 10 dni.

Upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, Burmistrz wskazuje czy o stanowisko to poza obywatelami polskimi
moga ubiegac sie¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnistw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

W ogloszeniu mozna podac inne istotne dla kandydatéw informacje dotyczace stosunku pracy.

Wz6r ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.
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Rozdziat VI

Przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. W terminie podanym w ogloszeniu, nie krétszym niz 10 dni od daty umieszczenia ogloszenia
o naborze w BIP przyjmowane sa dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) list motywacyjny,

N

zyciorys - curriculum vitae,

&3)

kserokopie $wiadectw pracy,

Q1 =~

kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

&)

referencje /na zadanie/,

N

oryginat kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

)
)
)
) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
)
)
)
8)

os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. z 2002r. Dz. U. Nr 101 poz.926 z pdézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (. Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm ),

11) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne o$wiadczenie
o ich spelnieniu,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 13 ust.2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).
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3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Dokumenty zloZzone po terminie/ wazna data wptywu do Urzedu/ nie beda rozpatrywane.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001

roku o podpisie elektronicznym - (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).
5. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

7. Dokumenty wymienione w ust.2 pkt.1 i 2 nalezy opatrzy¢ klauzula ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pézn. zm.).

8. Kandydat aplikujacy na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze winien zlozy¢ koncepcje pracy.

§7

Aplikacje sa przyjmowane i rejestrowane przez sekretariat Urzedu Miejskiego w Kole, a nastepnie

przekazywane sekretarzowi Komisji.

10
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Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéow

§8

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.

Po analizie dokumentéw czlonkowie Komisji sa zobowigzani do zlozenia o$wiadczenia
o braku przestanek lub o zaistnieniu przestanek do wylaczenia ich z prac Komisji. Cztlonkowie
Komisji oraz jej Przewodniczacy podlegaja wylaczeniu w sytuacji, kiedy kandydatem jest
malZzonek, rodzenstwo, wstepny, zstepny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba zwigzana z
nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktéra 1acza ja stosunki majatkowe
(W szczego6lnosci wspotwlasnosé nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, umowa najmu lub
dzierzawy, umowa pozyczki lub poreczenia). W przypadku zaistnienia takiej sytuacji

Burmistrz Miasta wyznacza do sktadu Komisji innego pracownika.

§9

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji Komisja sporzadza liste kandydatow, ktérzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Po sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust.1, sekretarz Komisji informuje pisemnie lub
telefonicznie, lub za posrednictwem e-mail kandydatéow o terminie, godzinie i miejscu

kolejnego etapu naboru.

11
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Rozdziatl VIII

Selekcja kohcowa kandydatow

§10

Selekcja koricowa moze skiadac sie z testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej albo
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
O zastosowaniu odpowiedniej techniki selekcyjnej sposréd wymienionych w ust.1 decyduje

Komisja.

§11

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreélonej pracy.

Test kwalifikacyjny moze zawiera¢ do 20 pytan, ocenianych maksymalnie 10 punktami za
kazda prawidlowa odpowiedz.

Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczony przy uzyskaniu co najmniej 75% maksymalnej
ilosci punktow mozliwych do uzyskania.

Jezeli selekcja koricowa sklada sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

kandydaci, ktérzy zaliczyli test zgodnie z ust.3 zapraszani sa na rozmowe kwalifikacyjna.

§12

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnoéci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

12
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Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Sekretarz Komisji ma glos opiniujacy w sprawie wyboru kandydata.

W przypadku uzyskania przez 2 lub wiecej kandydatéw takiej samej liczby punktow

o ostatecznym wyborze kandydata decyduje Przewodniczacy Komisji.

13
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Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, jezeli w urzedzie wskazZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

14
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Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

§14

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy ogloszeri Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wylonionych w protokole naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzér informagji stanowi zatacznik Nr 5 i 6 do Regulaminu.

15
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Rozdziat XI

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

16
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Koo, dNueeeeeeeieieiieeeeeeeee e

Nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:
W WYAZIALE. ...

Wakat powstal w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

2) powstania nowej komorki organizacyjnej,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

5) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

Podpis i piecze¢ wnioskodawcy
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnosci

17
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
1. Woyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

18
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7. Predyspozycje osobowosciowe *

* (np. samodzielnoé¢, zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, umiejetnos¢é wspétpracy w zespole,  umiejetnosé

kierowania zespotem, uprzejmos¢, starannosé¢, odpornosc na stres ...)

C.ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWE]
1. Bezposredni przetozony

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zakres zadan
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2. Szczegodlne prawa i obowigzki:

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku *:

* (np. porzadkowa, karna, cywilna, odpowiedzialno$¢ majatkowa funkcjonariuszy publicznych za

razace naruszenie prawa, odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych)

H. KONTAKTY

1. Kontakty zewnetrzne:

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet Informatyczny :

4. Inne urzadzenia:
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5. Srodki transportu

(Podpis i piecze¢ wnioskodawcy)

Zatwierdzam:

(Podpis i piecze¢ pracodawcy)

Zalacznik - zakres czynnosci
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ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko............o
w Wydziale ... Urzedu Miejskiego w Kole
l. DO zakresu CZYNNOSCE .....ceevneiiniiteiiiiiiiiie et nalezy, w szczeg6lnosci:

(W tej czesci zakresu czynnoséci nalezy uwzgledni¢ takze peltnienie zastepstwa innych pracownikéw, podczas ich nieobecnosci.).

II. Do zakreSu UPraWmien ........c...eiuuniiinniiintii et nalezy:

(Data i podpis)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola

oglasza nabdr na wolne (kierownicze) stanowisko
urzednicze..............oooiiiiiiiiiiii,

(nazwa stanowiska)

w Wydziale ..............c.co Urzedu Miejskiego w Kole

(nazwa komorki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbedne kandydata:

1) e ;
D) e ;
B) e -

1) e ;
D) e ;
B) e ;

1) e ;
D) e ;
B) e ;

1) e ;
D) e ;
B) e ;

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu

...................................................... jest nizszy/ wyzszy niz 6%.
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6. Dokumenty aplikacyjne :
1) Dokumenty wymagane:

a) pisemna koncepcja pracy na stanowisku .................. w Wydziale ..................... Urzedu
Miejskiego w Kole;

b) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

c) list motywacyjny;

d) zyciorys - curriculum vitae;

e) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

f) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
za$wiadczenia itp.);

g) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych uprawnien

1 umiejetnosci;

h) kserokopia dowodu osobistego;

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

j) oswiadczenie kandydata dotyczace posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania
z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe
popelnione umyslnie;

k) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopienn niepelnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);

l) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002r. Dz. U. Nr
101 p0z.926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (.
Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm ),

m) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

2) Dokumenty dodatkowe:

a)  kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;
b)  posiadane referencje, opinie, certyfikaty;
¢) inne dokumenty, w szczegéInosci potwierdzajace umiejetnosci i osiagniecia zawodowe, stanowiace

podstawe do korzystania ze szczegélnych uprawnien w zakresie stosunku pracy i inne;
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7. Warunki pracy:

1. warunki pracy na w/w stanowisku sg zgodne z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny

pracy;

2. umowa o prace zawarta zostanie na czas(okreslony/nieokreslony),pelnym/niepelnym

wymiarze czasu pracy;

3. z osoby, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérychmowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okredlony, diluzszy
niz 6 miesiecy inie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczeéniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko
Urzedu Miejskiego w Kole” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kole,
ul. Mickiewicza 12 - p. nr 9 (parter) w godzinach pracy Urzedu, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62 -
600 Koto, ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ..........cc.ciiiiiiiiiiiiin i e e ceeandd”
w terminie do dnia ......cceuviiiiii i i ceee s (W przypadku przestania aplikacji poczta liczy sie data
stempla pocztowego). Aplikacje przestane drogg elektroniczng oraz aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego
w Kole niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane. Dodatkowe informacje w sprawie
dokumentéw aplikacyjnych pod nrtel. ...
Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostana ogltoszone w Biuletynie Informacji Publicznej - (www.bip.kolo.pl w
dziale , Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy"), na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12 -
na polpietrze budynku w gablocie ,Ogloszenia” zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U., Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Protokoét
Z przeprowadzonego naboru na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

W Wydziale .......cccevvvievieviiiveviincevevvnnee oo Urzedu Miejskiego w Kole

(nazwa wydziatu)

Powotana przez Burmistrza Komisja w skladzie:

£ T )
A N ,
) N ,

stwierdzila, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy przestano ..... aplikacji.

2. Wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze spetnilo ..... kandydatéw, w tym ..... kandydatéow

niepelnosprawnych’.
3. Komisja w celu dokonania selekcji koricowej zastosowata nastepujace metody:

(test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna albo test i rozmowa kwalifikacyjna)

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania Komisja wylonila 5 najlepszych kandydatéw, w tym

kandydatéw niepelnosprawnych”, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérzy uzyskali facznie najwyzsza liczbe punktow:

5.
Imig ! nazwisko . Miejsce Wynik testu Wynik rozmowy Laczna
Lp. ze wskazaniem kandydatéw . . L . A ) o es p
. . zamieszkania (ilos¢ punktow) (ilos¢ punktow) ilos¢é punktow
niepelnosprawnych
1.
2.
3.
4.
5.
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6. W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze wybranym

kandydatem jest................cooo ZAIIL oottt e

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru

8. Zataczniki do Protokotu:

L
Pt
P
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit
(Data, imig i nazwisko osoby sporzqdzajgcej) (Podpis i pieczec¢ Burmistrza Miasta Kota)

* nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru
na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze ....................

W Wydziale .......coveiveiieiiiiiinieriiineinennnseseenennes Urzedu Miejskiego w Kole

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne (kierownicze)

stanowisko urzednicze .........coovveiinienieenenn w Wydziale ...
Urzedu Miejskiego w Kole wybranym kandydatem na stanowisko objete naborem

jest Pan/i s snnensssssnsens zamieszkaly/a w miejscowosci

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru
na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze ....................

W Wydziale .......ooveiveieeiiiiiiienieineneennssenennennes Urzedu Miejskiego w Kole

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne (kierownicze)
stanowisko urzednicze .........cccocovriiinenieennnn. w Wydziale ...,
Urzedu Miejskiego w Kole nie zostala zatrudniona zadna osoba sposréd

zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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