Zarzadzenie Nr 341/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 06 grudnia 2016 r.

w sprawie zmian Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
Miedzyrzec Podlaski niewchodzacych w sklad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r., poz. 446, z pézn. zm.) w zwiazku z art. 11 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie przeprowadzania naboru kandydatoéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze  kierownikéw  jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski
niewchodzacych w sklad Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podlaski, stanowigcy zalacznik do
zarzgdzenia stanowigcym zalacznik Zarzadzenia Nr 19/15 Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski z dnia 02 stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski niewchodzacych w skiad Urzedu Miasta
Miegdzyrzec Podlaski dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

1) w § 1 ust. 1 skresla si¢ pkt. 2;

2) w § 1 ust. 1 pkt 4 zapis ,,(Dz.U. z 2014. poz. 1202)” zmienia si¢ na zapis ,,(Dz.U
z 2016 1. poz. 902);

3) w§ 1 ust. 41t g) zapis ,,(Dz.U. z 2014. poz. 1202)” zmienia si¢ na zapis ,,(Dz.U.
z 2016 r. poz. 902)7%;

4) zmienia si¢ § 3, ktory otrzymuje brzmienie:
.§ 3
1. W zakresie procedury naboru mieszczg si¢ nastepujace czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,
b) nabodr, rekrutacja — pozyskiwanie kandydatow,
¢) wybor kandydatéw w oparciu o okreslone techniki naboru,
d) przyjmowanie wybranych pracownikéw do pracy.

2. W procesie naboru pracownikéw w jednostce uczestnicza:
a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Iub osoba przez niego upowazniona,
¢) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego

upowazniona,

d) inny osoby wyznaczone przez Burmistrza.

3. Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej zobowigzany jest do stuzenia
wszelkg pomoca osobom okreslonym w ust. 2 w zakresie realizacji procedury
naboru, a w szczegolnosci w zakresie:

a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik naboru,
¢) przeprowadzania selekcji,



d) dokonywania oceny kandydatow,
e) prawidlowego doboru kadry kierowniczej,
f) rotacji pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy.”

5) w § 7 ust. 1 zmienia si¢ pkt 1:
. 1. Procedure naboru na wolne stanowisko kierownicze w jednostce organizacyjnej
przeprowadza stala Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
1) Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona,
2) bezposredni przelozony lub osoba przez niego upowazniona,
3) naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego
upowazniona.”;

5) zmienia si¢ § 9, ktory otrzymuje brzmienie:

,»Przyjmowanie dokumentéw (ofert)
§ 9
1. Po opublikowaniu ogloszenia o naborze nastepuje przyjmowanie ofert w formie
pisemnej od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Oferty przyjmowane sa w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, ktéry nie
moze byé krétszy niz okreslony w § 8 ust. 4.
3. Na dokumenty, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt. 7, sktadajg si¢ w szczegdlnosci:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany
odrgcznie,

b) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

¢) kserokopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy poswiadczone za zgodnos¢ z oryginaltem,

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje - poswiadezone za zgodnos¢ z oryginatem,

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie—
podpisany odrecznie,

) kserokopia dowodu osobistego - poswiadczona za zgodno$é z oryginatem,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz, ze stan
zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku - podpisane odrecznie,

h) oswiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych - podpisane odrecznie,

1) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe - podpisane odrecznie,

j) oswiadczenie z klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z ... r., poz.....)” - podpisane
odrecznie

lub
zawarcie klauzuli o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z ... r,, poz.....)” na kazdym
sktadanym dokumencie aplikacyjnym zawierajacym dane osobowe - podpisanej
odrgcznie,



k)

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku korzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w § 14 ust. 2 — poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginatem.

4. Przez staz pracy i dokumenty potwierdzajace wymagany staz, o ktérym mowa w ust. 3

lit.

a)

b)

d)

g)

h)

1)

¢, Tozumie sie:

okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy (umowy
0 prace, powolania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace),
potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem obecnego pracodawcy
o przebiegu zatrudnienia uwzgledniajgcym okres trwania urlopu bezplatnego 1
podstawa prawna w przypadku jego udzielenia),

okres zatrudnienia w UE, EOG oraz panstwach, ktére maja podpisane stosowne
umowy. W tym przypadku pracownik powinien przedlozy¢ dokumenty, ktore
otrzymal w danym kraju, potwierdzajace okres zatrudnienia i charakter stosunku
prawnego, na podstawie ktorego $wiadczyl prace za granica, np. zagraniczny
odpowiednik polskiego $wiadectwa pracy. W przypadku wykonywania pracy w
panstwie, w ktorych nie sg wystawiane s$wiadectwa pracy, udokumentowanie
wykonywania pracy powinno si¢ odby¢ na podstawie innych dokumentow w
sposob dostateczny potwierdzajacy okres zatrudnienia np. umowe o prace,
zaswiadczenie wystawione przez zagranicznego pracodawce, dokumenty dotyczace
zgloszenia i podlegania ubezpieczeniu spotecznemu, dokumenty podatkowe,
dokumenty potwierdzajace rozpoczecie i zakonczenie zatrudnienia u danego
pracodawcy, dokumenty potwierdzajgce okres otrzymywania wyplat za prace,
dokumenty P45 oraz P60, itd. Decyzja, ktory dokument bedzie wystarczajaco
wiarygodny, aby uznaé, ze pracownik rzeczywiscie w tym okresie swiadczyt prace
za granica, nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. Dokumenty, o ktérych mowa w lit. b)
przedstawiane przez kandydata powinny by¢ wystawione w jezyku polskim lub
przettumaczone na jezyk polski.

okres prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego, pracy w indywidualnym
gospodarstwie lub pracy w takim gospodarstwie, prowadzonym przez
wspolmatzonka, udokumentowany zaswiadczeniem wydanym przez urzad gminy
lub ZUS,

okres pobierania zasitku dla bezrobotnych i1 stypendium otrzymywanego przez
bezrobotnego w trakcie szkolenia, na ktdre zostal skierowany przez staroste, a takze
stypendium otrzymywanego badz w trakcie odbywania stazu na podstawie
skierowania starosty, badz przez uczestnika przygotowania zawodowego dorostych,
udokumentowany zaswiadczeniem wydanym przez urzad pracy,

okres pozostawania bez pracy, za ktéry przyznano wynagrodzenie albo
odszkodowanie pracownikowi odwolujacemu si¢ od wypowiedzenia albo
rozwiazania umowy o prace udokumentowany wyrokiem sadu,

okres o ktéry skrécono czas wypowiedzenia w razie zwolnienia pracownika z pracy
z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, za ktory przyznano pracownikowi
odszkodowanie, udokumentowany swiadectwem pracy,

urlop wychowawczy wliczany do stazu pracy u danego pracodawcy
udokumentowany swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem pracodawcy,

okres czynnej i zawodowej stuzby wojskowej i1 okres shizby zastepczej
poborowych, potwierdzony dokumentami wydanymi przez uprawnione organy,
okres odbywania studiéw doktoranckich — jednak nie wiecej niz 4 lata i pod
warunkiem uzyskania stopnia doktora udokumentowany dyplomem doktoranta i
dokumentem wskazujacym na okres odbywania studiéw doktoranckich wydanym
przez uczelnig,

inne udokumentowane okresy przewidziane przepisami prawa.



5. Do stazu pracy nie sg zaliczane nw. okresy:

a) niezakonczonej umowy o prace bez zalaczonego zaswiadezenia pracodawcy, o
ktéorym mowa w ust. 4 lit a,

b) pracy wykonywanej na podstawie uméw cywilnych, np. umowy agencyjnej,
umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawne;,

¢) prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;j,

d) okresy zatrudnienia, udokumentowane $wiadectwem pracy, ale przypadajace na
okres kolejnego zatrudnienia,

e) praktyk zawodowych uczniow szkot zawodowych i shuchaczy szkot wyzszych,

f)  wolontariatu,

g) zatrudnienia zagranica w kraju UE, jesli nie byly optacane skiadki na FP (wg
przepisu obowigzujacego do dnia 31.10.2005r.).

6. Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. ¢, d, f, k oraz inne dokumenty wskazane w
ogloszeniu o naborze zgodnie z ust. 3, powinny by¢ poswiadczone za zgodnosé z
oryginalem przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub osobe przez
niego upowazniong lub notariusza. W takim przypadku poswiadczenia
dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany do przedstawienia na zadanie Komisji
oryginaléw lub urzedowych odpiséw dokumentow, pod rygorem wykluczenia z
dalszego postepowania.

7. Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. g- j powinny zawiera¢ klauzule o nastgpujace;j
tresci: ,,Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci kamej za zlozenie falszywego
oswiadczenia.”

8. W tresci ogloszenia o naborze moze zostaé sformulowany wymoég przedstawienia
dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust. 3.

9. Oferty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po upowszechnieniu ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko
w jednostce organizacyjnej, zgodnie z § 5, i tylko w formie pisemnej w zamknietej
kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym kandydata i
numerem telefonu kontaktowego do kandydata z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko (nazwa stanowiska)”.

10. Oferty nalezy sktadaé zgodnie z ogloszeniem o naborze:

a) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze,
b) za posrednictwem operatora pocztowego przesylajac w terminie i na adres
wskazany w ogloszeniu o naborze.

11.W ogloszeniu o naborze moze zosta¢ dopuszczone skladanie dokumentow droga
elektroniczng w  terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze na adres
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu z zastrzezeniem, ze dokumenty
powinny by¢ kompletne i podpisane podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym. W przypadku wyboru przez kandydata tej formy przekazania oferty,
oferty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko,
zgodnie z § 5, oraz nie stosuje si¢ ust. 7.

12. Termin zlozenia oferty przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli oferta
wplyngla do Urzedu w terminie, jaki zostat przewidziany na ich zlozenie w
ogloszeniu o naborze.

13. Nie przyjmuje si¢ ofert poza ogloszeniem o naborze.”.

6) w § 16 ust. 6 zapis ,,(Dz.U. z 2014 1. poz. 1182)” zmienia si¢ na zapis ,,(Dz.U. z 2016 r.
poz. 922)”,



§2

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




