Zarzadzenie nr 256/2020
Burmistrza Wyszkowa
z 31 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2019r. poz. 1282) i art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, zwany dalej
»Regulaminem” stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia.

2. Postanowienia Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 majg zastosowanie réwniez do
naboru kandydatow na stanowiska kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek i
zaktadow budzetowych, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wyszkéw.
§ 3.

Tracg moc Zarzadzenia:

- nr4/2009 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 stycznia 2009r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

- nr 73/2013 Burmistrza Wyszkowa z dnia 22 marca 2013r. zmieniajgce zarzgdzenie
Burmistrza Wyszkowa w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie 1 stycznia 2021 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 256/2020
Burmistrza Wyszkowa z dnia 31 grudnia 2020r.

Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

ROZDZIAL | Postanowienia ogdlne oraz zasady naboru

§1

Regulamin okresla szczegdlne zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.
Postanowienia Regulaminu majg rowniez zastosowanie do naboru kandydatéw na
stanowiska kierownikow/dyrektorow gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych, do
ktdrych stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Nabodr kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.

§2

llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa,

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Wyszkow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Wyszkowie,

komédrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, referat, Straz Miejska,
Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowisko pracy funkcjonujagce w
strukturze organizacyjnej Urzedu,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng lub
zaktad budzetowy utworzone przez Gmine Wyszkow,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjng,

kandydatach — nalezy przez to rozumieé osoby ubiegajgce sie o wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktére biorg udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym,

10) dokumentach aplikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sktadane przez

kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty i konkurencyjny proces wyboru

kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

12) postepowaniu sprawdzajgcym — nalezy przez to rozumiec czynnosci sprawdzajgce

dokonywane przez Komisje zmierzajgce do wyboru kandydata na stanowisko
urzednicze,

13) BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Wyszkéw.



§3

Postepowanie sprawdzajgce przygotowuje i prowadzi Komisja.
Zasady pracy Komisji okresla Rozdziat III.

§4

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z inicjatywy wtasnej lub w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej wystgpito
wolne stanowisko.

Kierownik komorki organizacyjnej sporzgdza opis stanowiska pracy. Wzér formularza
opisu stanowiska pracy okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika komdorki organizacyjne;j,
samodzielne  stanowisko pracy, kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej opis stanowiska pracy sporzgdza odpowiednio: Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik, stosownie do swoich kompetencji w zakresie nadzoru nad
komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi.

Akceptacja przez Burmistrza opisu stanowiska pracy pozwala na przygotowanie
ogtoszenia o naborze i rozpoczecie procedury naboru.

Ogtoszenie o naborze, zarzagdzenie w sprawie powotania Komisji oraz zmiany do tego
zarzadzenia przygotowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

§5

Ogtoszenie o naborze sekretarz Komisji zamieszcza na tablicy informacyjnej w
budynku Urzedu oraz w BIP.
Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§6

Mozliwe jest dodatkowo zamieszczenie ogtoszenia o naborze w prasie lub w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie.

Decyzje o zamieszczeniu ogfoszenia w miejscach wymienionych w ustepie 1
podejmuje przewodniczgcy Komisji, a wykonuje sekretarz Komisji.

§7

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw w naborze moze odbywac
sie tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej w
budynku Urzedu oraz w przypadku decyzji przewodniczgcego Komisji, w miejscach, o
ktérych mowa w § 6.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
(zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej t.j. Dz. U. z 2019r. poz.162).



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)
2)
3)

Dokumenty aplikacyjne sktadane poza naborem bedg komisyjnie niszczone w ciggu 2
miesiecy od daty ztozenia.

ROZDZIAL I
DOKUMENTY | TECHNIKI NABORU ORAZ SYSTEM OCENIANIA KANDYDATOW
§8

Ustala sie, ze dokumentami aplikacyjnymi sg w szczegdlnosci:

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wtasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w
przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
datg,

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych w
zataczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

§9

. Technikami wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze s3:

test sprawdzajacy,

rozmowa sprawdzajaca,

rozmowa sprawdzajgca zawierajgca zadania praktyczne.

Wyboru techniki (technik) sprawdzajgcych dokonuje Komisja z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku, kiedy liczba kandydatéw, ktérzy przeszli ocene formalng jest rowna i
wyzsza niz 10, Komisja jest zobligowana do zastosowania w pierwszej kolejnosci testu
sprawdzajgcego



a nastepnie rozmowy sprawdzajgcej lub rozmowy sprawdzajgcej zawierajgcej zadania
praktyczne.

Warunkiem udziatu w rozmowie, o ktérej mowa w ust. 3 jest uzyskanie przez
kandydata co najmniej 50% mozliwych do zdobycia punktow z testu sprawdzajgcego.

§10

W postepowaniu sprawdzajgcym sposobem oceniania kandydatéw jest system
punktowy.

Z testu sprawdzajacego zawierajgcego maksymalnie 20 pytan, kandydat moze
otrzymaé maksymalnie 20 punktow.

Podczas rozmowy sprawdzajgcej kandydat moze uzyska¢ od 0 do 10 punktéw od
kazdego

z cztonkéw Komisji.

Ustala sie, ze kandydat zakonczyt postepowanie sprawdzajgce z wynikiem
pozytywnym, jesli uzyskat w nim co najmniej 60% ostatecznej maksymalnej liczby
punktéw.

Rekomendowanym przez Komisje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze
zosta¢ jedynie kandydat, ktéry z wynikiem pozytywnym zakonczyt postepowanie
sprawdzajace.

ROZDZIAL 11l KOMISJA REKRUTACYJNA
§11

Komisja ma charakter dorazny i pomocniczy, co oznacza, ze jest zespotem
pomocniczym Burmistrza powotywanym kazdorazowo dla przeprowadzenia
postepowania sprawdzajgcego na wolne stanowisko urzednicze.

Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) wybdr techniki (technik) sprawdzajgcych kandydatéw w danym postepowaniu,

z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu.

2) przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

3) wnioskowanie o powtdrzenie lub zakonczenie procedury naboru w przypadku
niedokonania wyboru kandydata, ktéry modgtby byé rekomendowany
Burmistrzowi na wolne stanowisko urzednicze,

4) przeprowadzenie ponownego postepowania sprawdzajagcego w przypadku
powtdrzenia procedury naboru na dane wolne stanowisko urzednicze.

§12

Burmistrz zarzadzeniem powotuje Komisje bezposrednio po zatwierdzeniu opisu
stanowiska pracy, o ktérym mowa w § 4, wskazujac jednoczesnie jej
Przewodniczacego.



Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw. Do skutecznosci podejmowanych
przez Komisje czynno$ci wymagana jest obecnos$¢ co najmniej dwdch cztonkéw
Komisji.

W sktad Komisji kazdorazowo wchodzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
pracowniczych, Sekretarz Gminy oraz kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej
prowadzony jest nabor z zastrzezeniem ust. 4 - 6.

W razie naboru na stanowisko kierownicze w sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi
zawsze Zastepca Burmistrza z zastrzezeniem ust. 5i 6.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powotaé¢ do sktadu Komisji innych
pracownikdw niz wymienieni w ust. 3 i 4.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wifacznie, osoba, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Burmistrz moze dodatkowo do sktadu Komisji wskazaé osobe eksperta o niezbednych
kwalifikacjach, wiedzy oraz doswiadczeniu przydatnym w procesie rekrutacji.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy lub wskazany przez niego cztonek Komisji.
Cztonkowie Komisji kazdorazowo otrzymujg imienne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z okreslonym naborem.

§13

Przewodniczgcy Komisji organizuje prace Komisji, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wyznacza terminy posiedzen Komisji,

prowadzi posiedzenia Komisji,

podpisuje:

a) ogtoszenie o naborze,

b) wspdlnie z pozostatymi cztonkami - dokumenty Komisji wytworzone w trakcie
postepowania sprawdzajgcego,

c) informacje o wyniku naboru.

§14

Do zadan sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania sprawdzajacego,
przekazywanie do odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu ogtoszenia o
naborze celem zamieszczenia w BIP lub dodatkowo na polecenie Przewodniczacego
Komisji w miejscach wskazanych w § 6 Regulaminu,

przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw,

zawiadamianie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne o terminie i technice
(technikach) przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego,

sporzadzenie protokofu z naboru wraz z zatgcznikami tj.

a) protokotem z analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych,

b) dokumentami aplikacyjnymi rekomendowanych kandydatéw.

przekazywanie informacji o wynikach naboru celem zamieszczenia w BIP do
odpowiedniej komaorki organizacyjnej Urzedu.



ROZDZIAL IV POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE
§15

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych wskazanego w ogfoszeniu
o naborze Komisja wytania liste kandydatéw, ktdrzy spetniajag wymagania formalne.
Po ustaleniu listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne Komisja
postanawia o wyborze techniki (technik) sprawdzajgcych z zastrzezeniem § 9 ust. 3
Regulaminu.

Pytania do testu sprawdzajgcego przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej, do
ktorej prowadzony jest nabér lub bezposredni przetozony dla stanowiska, bedgcego
przedmiotem naboru.

§16

Przewodniczacy Komisji wyznacza termin przeprowadzenia postepowania
sprawdzajgcego w okresie nie dtuzszym niz 30 dni liczac od ostatniego dnia
wyznaczonego na sktadanie przez kandydatéw dokumentow aplikacyjnych.

Sekretarz Komisji zawiadamiania kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne o
terminie i technice (technikach) przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego.

§17

Po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego Komisja wybiera nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych w liscie rankingowej wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okre$lonych w ogtoszeniu o naborze.

. Jezeli wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie kandydatéw, o
ktérych mowa w ust. 1.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokdt z
przeprowadzonego naboru, zawierajacy liste rankingowg, o ktérej mowa w ust. 1.
Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 3 wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.

Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§18

Na podstawie zatwierdzonego protokotu, o ktdrym mowa w § 17 sekretarz Komisji
sporzadza informacje o wynikach naboru, ktérg niezwtocznie:
a) zamieszcza na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu,



b) przekazuje do odpowiedniej komorki Urzedu celem zamieszczenia w BIP.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

W przypadku, gdy nie doszto do zatwierdzenia przez Burmistrza protokotu z
przeprowadzonego naboru postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku braku zatwierdzenia przez Burmistrza protokotu z przeprowadzonego
naboru procedura naboru zaczyna sie od nowa z pomieciem postanowien § 4 lub
ulega zakonczeniu.

§19

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktérych nazwiska umieszczone zostaty w liscie
rankingowej, o ktérej mowa w § 17 ust.1 beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdw naboru. Po uptywie tego terminu, zostang
komisyjnie zniszczone w ciggu 6 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ztozone po terminie wskazanym w
naborze zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 6 miesiecy od ogtoszenia wynikéw
naboru.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. NAZWA STANOWISKA ..ottt e st e et sre s e e et e sre s ens
2. KOMORKA ORGANIZACYINA ...coieeeeeeeeeeeeeeeeeeeesse s sssssssssessessensess s s ssssssssssesessenssnssssnssaes
3. WYMIAR ZATRUDNIENIA. ...ttt ettt ettt et s s et ee et e v et ee e en e s e s

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE
1. Wyksztatcenie

2. Wymagany profil WyKSztatCenia ......ccecveviceie e e e
3. Kwalifikacje zawodowe (posiadanie uprawnien, licencji itp.)....ccceeveevevierenenesercercesceens
A, STAZ PrACY eeictteiieeieeriteeste et tete st et e ste st e st e s sbe et eea e st eeases sheeebbete st eeabes she et aen e st eennt st eenseenreane
DN e et ettt st st et e et sae e e be e aste e seesnbesereanes

2. Predyspozycie OSODOWOSCIOWE: .....ccceevveerieriieeieecre et e erreerte et saeeteereeeaesaessesesbestesnnessaesaan
3. UMIEJEENOSC: cevivreeereiieeee et ettt et saeeteete et e e s e e e aesbesbeensesseesbessessessesteanseessentenseensesseenes

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

(pieczec i podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam
(o L= TR r.

(piecze¢ i podpis Burmistrza)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

BURMISTRZ WYSZKOWA
ogtasza nabér

NA SEANOWISKO ... e e e naeeae (nazwa stanowiska)

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

VI.

NowukwnNeE

ALY AL SEy4 = (ol =Y oY1=
Wymagany profil WyKSztatCenia.......ccceceeceeeiieeecce et st et s san e
UPrawnienia/ UMIEJEENOSCE .oucverereeeceeiierireeecte st eterese e et sssesass e ebesseaessessassaeebesessessesensesesen
) = 1A o] = o1V SRRSO PRRSPRRS
Obywatelstwo polskie

Nieposzlakowana opinia

Kandydat musi posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaé z petni
praw publicznych, nie byé skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Inne wskazane w opisie StanOWISKa PraCy.....c e ccccirieieeccee et s

WYMAGANIA DODATKOWE

Predyspozycje

OSODOWOSCIOWE.....cceiceeitiet ettt ste ettt et e e e stesae et eet e s e e e eesbesaesasesaesbensestestesseesanssennnen
L0 01T =3 o o Y of 1 TSRS
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt ................. niz
6%**

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wtasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,




kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w
przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca
datg,

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych w
zataczonych dokumentach —w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data.

Formularze: kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
oswiadczen znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wyszkéw w menu
przedmiotowym ,Nabdr na wolne stanowiska pracy” zakifadka ,Wykaz niezbednych
formularzy”.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

VII.

VI,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub poczta na
adres Urzedu: Urzad Miejski w Wyszkowie, Al. R6z 2, 07-200 Wyszkdw w zamknietych

kopertach z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko.......ccccocerveecvrevnienenen. (wpisac
nazwe stanowiska)” w terminie do dnia ......cccceeveeeuennne. 20............ r.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie wskazanym w pkt VII nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Wyszkéw oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w
Wyszkowie

Klauzula informacyjna dla procesu naboru

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Urzqd Miejski w Wyszkowie z siedzibq przy Alei Réz 2,07-200
Wyszkdw, reprezentowany przez Burmistrza Wyszkowa.

Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan
kontaktowac sie pod adresem iod@wyszkow.pl lub adresem Administratora. Moze sie
Pani/Pan z nim kontaktowac¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.



4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych
jest w petni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku obecnego
naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzqdowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach;

- dobrowolnie wyrazonq zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w
przypadku podania danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych. Zgode tak wyrazona mozna odwotac¢ w dowolnym
czasie.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do ztozenia oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu
zakonczenia rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe mogq byc¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sq do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg byc¢ one
ujawnione podmiotom, z ktorymi Administrator zawart umowe na Swiadczenie ustug
serwisowych dla systemdw informatycznych  wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

* - w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej podaje sie dane tej jednostki w innym przypadku dane adresowe Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie wraz ze wskazaniem komorki organizacyjnej

**. pkt V nie dotyczy ogtoszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

(pieczec i podpis)



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
D@ ceeceeerrueeireeirseeessereseeessasessasseesseasssnesssasesnsssnsaesrsasesasssnasessesenasesaean (nazwa stanowiska)
.............................................................................. (nazwa komorki organizacyjnej Urzedu lub

gminnej jednostki organizacyjnej)*
1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem Burmistrza w skfadzie:

1) s — przewodniczgcy
2) e e — cztonek
B) s — cztonek
A) e e e — sekretarz Komisji
2. W wyniku ogfoszenia o naborze zamieszczonego w okresie od ................... (o [o TN

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wyszkdw,
2) natablicy informacyjnej Urzedu

3) INN@uccece e, *
dokumenty aplikacyjne ztozyto .......cccvvevvennnene. kandydatéw

3. Wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze spetnito ................ kandydatow
(w zatgczeniu wyniki oceny formalnej z dnia........cccccoeveenennnes r.)

4. Lista rankingowa - Komisja Rekrutacyjna w sktadzie jak wyzej stwierdza, ze:
kandydatami w najwyzszym stopniu spefniajgcymi wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcymi wymagania dodatkowe s3:

Lp. Imie i nazwisko | Zamieszkata/y = Wynik rozmowy Uwagi
5. Zastosowano nastepujgce metody i techniki Naboru @ ......ccoeveveciiceiveeeicecee e
6. UZaSadNiBNIE WYBOTIU: ......ovreetieiieceeete ettt et et er s e r e ae et e et ebesaeeassesbessessesbesaesnnensans

L) e ————————
2 e ————
3 e
Ao e
Zatwierdzam
Do -
Podpis BUrmistrza........ccceceveveverccrvnnennnenen

*- w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej podaje sie dane tej jednostki

Wyszkdw, dnia ..........ccue.eee. 200,00



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

INFORMACIA

O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE*

............................................................................................................. (nazwa stanowiska)

W et creernee e caeesesennssseesaesnassassseesnesrsasnnsssassnesrnasnneasnesnnennasen (wskazanie nazwy i adresu
jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakorfczenia naboru na ww. stanowisko, zostat
wybrany/zostata wybrana* Pan/Pani*

ZamieszKaty/ZamieszKata™® W ...ttt et st ere s eaaes

Uzasadnienie wyboru:

* - niepotrzebne usung¢

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

(Piecze¢, podpis)

Wyszkow, dnia ....................20.....1.



