Zarzadzenie Nr 435/13
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 15 listopada 2013 r.

w sprawie zmian w Regulaminie zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urze¢dnicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 594, z pozn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowiacym
zafgeznik do Zarzadzenia Nr 165/12 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski  z dnia 2 lutego 2012 r.
w sprawie Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim (z pézn. zm.)
dokonuje nastepujacych zmian:

1) zmienia sig § 2, ktory otrzymuje brzmienie:
»§ 2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l. Burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski lub osobe
przez niego upowaznionag;

2. Sekretarzu Miasta lub Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Migdzyrzec
Podlaski;

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;

4. Wydziale Obstlugi Organizacyjno-Prawnej— nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;

5. Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym w
Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim;

6. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ urzad stanu cywilnego, wydzial lub inna
komorke organizacyjng w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;

7. Naczelniku lub kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez torozumie¢ osobe
kierujaca wydziatem lub komoérka, o ktérej mowa w pkt 6 lub osobe upowazniong przez
naczelnika lub kierownika;

8. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.);

9. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;

10. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Miedzyrzec
Podlaski.

11. Komisji Rekrutacyjnej, Komisji, komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna
powolana przez Burmistrza Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim do przeprowadzenia naboru.”;

2) zmienia si¢ § 4, ktory otrzymuje brzmienie:
-8 4
1. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ okresleniem przyszlych potrzeb urzedu
wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,
b) zmiana przepisow prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje i zadania,
c¢) fluktuacje.
3. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko sekretarza przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w ciagu
3 miesiecy od zwolnienia stanowiska.




4. Do naboru kandydatéw na wolne stanowisko sekretarza nie stosuje si¢ przepiséw ust. 5-7, 9
i10.

5. Naczelnicy poszczegélnych wydziatow (kierownicy komoérek organizacyjnych) Urzedu
zobowigzani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach podlegtych
wydzialéw i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysziosci wakatow.

6. Naczelnicy poszczegdlnych wydzialéw (komoérek organizacyjnych) Iub bezposredni
przetozeni naczelnikéw zobligowani sa do przekazywania ustnej informacji do Sekretarza
Miasta o wakujagcym stanowisku ~ w terminie pozwalajacym na unikniecie zaklocen
w funkcjonowaniu wydziahu.

7. Przed podjgciem decyzji o rozpoczgciu naboru Burmistrz w ramach optymalizacji zatrudnienia
dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw. rekrutacji wewnetrznej sposrod
zatrudnionych w Urzgdzie pracownikéow.,

8. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
sekretarza w Urzedzie, Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej sktada do
Burmistrza wniosek wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek nie jest zatwierdzany przez Sekretarza.

9. W przypadku powstania koniecznoéci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
w Urzgdzie, Naczelnik Wydzialu (komérka organizacyjna), a w przypadku kierowniczych
stanowisk urzedniczych - naczelnika i kierownika komérki organizacyjnej- bezposredni

. przetozony, sklada do Sekretarza wniosek stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Sekretarz sklada wniosek do Burmistrza i nie podlega on zatwierdzeniu przez
Sekretarza.

10.W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne samodzielne
stanowisko w Urzedzie, Sekretarz sktada do Burmistrza wniosek stanowiacy zatacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu. Wniosek nie podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza.

11.Wnioski, o ktérych mowa w ust. 8-10, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska.

12.Po zatwierdzeniu wniosku o ktérym mowa w ust. 8 przez Burmistrza Miasta oraz po
zatwierdzeniu wniosku o ktérym mowa w ust. 9-10 przez Sekretarza Miasta i przekazaniu go
do Wydzialu Obshugi Organizacyjno — Prawnej (zatacznik Nr 1) ww. Wydzial zobowiazany
Jjest do wszczecia procedury zatrudnienia.

13.Burmistrz moze odwotaé, przerwaé¢ lub uniewazni¢ ogloszony naboér na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze na kazdym jego etapie, o ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego rozpoczeciem obiektywnie uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajacej jego kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia
procedury naboru.”;

. 3) zmienia sig § 5, ktory otrzymuje brzmienie:

”§

1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym bedzie
zatrudniony na umowe o pracg na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,
W zastrzezeniem ust.5.

2. Po ww. okresie Burmistrza Miasta moze przediuzy¢ pracownikowi umowe o prace na czas
okreslony lub nieokreslony.

3. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wezesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
na czas nieokreslony lub okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, z wylaczeniem
ust. 5.

4. Pracownik wyloniony w drodze naboru, nie bgdagcym osoba po raz pierwszy podejmujaca
pracg, w rozumieniu ust. 3, moze byé zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony lub na czas okreslony, z wylaczeniem ust. 5.

5. Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku strazniczym, o ktérych mowa w art. 8a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz.U. z 2013 r, poz. 1383, z pézn. zm.) lub
przepisow zmieniajacych te przepisy, zatrudnia si¢ po raz pierwszy na czas nie dluzszy niz




12 miesigcy, w ramach ktérego odbywa sie szkolenie podstawowe, o ktérym mowa w art. 25
ustawy o strazach gminnych. Po ukonczeniu z wynikiem pozytywnym szkolenia
podstawowego, straznika mozna zatrudni¢ za czas okreslony nie dhuzszy niz 3 lata albo na
czas nieokreslony. W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od zatrudnienia straznika
na czas okreslony, jezeli posiada on odpowiednie przygotowanie do pracy.

Komendanta strazy miejskiej zatrudnia si¢ po zasiggnigciu opinii wlasciwego terytorialnie
komendanta wojewddzkiego Policji. W przypadku nieotrzymania opinii Burmistrz moze
zatrudni¢ komendanta po uptywie 14 dni od dnia przedstawienia wniosku o wydanie opinii.
Obsadzenie stanowiska sekretarza nie moze nastapic w drodze powierzenia peienia
obowigzkow.

Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika, zatrudnionego w drodze naboru, w jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, Burmistrz moze w tym celu zatrudni¢ innego
pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej
nieobecnosci.”;

4) w § 7 zmienia si¢ ust. 5 -7 , ktdre otrzymuja brzmienie:

535 '

Opis stanowiska pracy przygotowuje i przedkiada Sekretarzowi Naczelnik Wydziatu (komorka
organizacyjna). Opis samodzielnych stanowisk pracy przygotowuje Sekretarz, a opis
stanowiska sekretarza przygotowuje Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5, Sekretarz Miasta, przekazuje do Wydziatu Obshugi
Organizacyjno-Prawne;.

W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze stanowiska urzednicze Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej wzywa wnioskodawce do niezwlocznego uzupeienia brakujacych
dokumentéw. Do czasu uzupetnienia dokumentéw wstrzymuje si¢ procedurg naboru.”;

5) zmienia sie §9, ktory trzymuje brzmienie:

as§ 9
Etapy naboru
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
4) Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny
lub
b) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
lub
¢) rozmowa kwalifikacyjna.
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze.
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
7) Ogloszenie wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Miedzyrzec

Podlaski.”;

6) zmienia si¢ w § 11, ktéry otrzymuje brzemiennie:

»§ 11

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(zafacznik nr 7) oraz o naborze na to stanowisko Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej
(zatgcznik nr 3) umieszcza zgodnie z okreslonymi w § 8 ust. 2 Metod rekrutacji.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, tj. konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku, a ktére dodatkowe, tj. pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;



5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych, wynosi co najmniej
6%:;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogloszenia, o ktérych mowa w ust. 1, beda upowszechniane nie krocej niz 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP.
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze moze zawiera¢ dodatkowe informacje nieskazane w ust. 2.
5. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.”;

7) w § 12 zmienia si¢ ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie :
»3. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)

k)

zyciorys ze zdjgciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany
odrecznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem,

kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje - po§wiadczone za zgodnoéé z oryginatem,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie— podpisany
odrecznie,

kserokopia dowodu osobistego - poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr. 223, poz. 1458, z
pozn. zm.) - podpisane odrecznie,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych - podpisane odrecznie,

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

oswiadczenie z klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z pézn.
zm.)” - podpisane odrecznie

lub

zawarcie klauzuli o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926, z pdzn. zm.)” na
kazdym skiadanym dokumencie aplikacyjnym zawierajacym dane osobowe — podpisanej
odrecznie,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku korzystania przez
z kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w § 17 ust. 10 — po$wiadczona za zgodnosé z
oryginatem.”;

8) w § 12 zmienia sig ust. 3a, ktdry otrzymuje brzmienie :
» 3a. Dokumenty okreslone w ust. 3 pkt. c, d, f, k, powinny byé po$wiadczone za zgodnos¢ przez
kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego upowazniona, lub notariusza.
W takim przypadku podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany do
przedstawienia na Zzadanie Komisji oryginatéow lub urzedowych odpiséw dokumentéw, pod
rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.”;

9) w § 12 zmienia si¢ ust. 3b, ktory otrzymuje brzmienie :
»3b” Dokumenty okreslone w ust. 3a pkt. h- j powinny zawieraé klauzule o nastgpujacej tresci:
Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia.”.”




10) w § 15 zmienia sig ust. 5, ktory otrzymuje brzmienie:
»5. W przypadku nieusprawiedliwionego niestawienia si¢ lub sp6znienia si¢ kandydata na selekcje
koncowa powyzej 5 min. lub niesamodzielnego napisania testu, o ktorym mowa w ust. 1 lit. a) i b)
Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru, co
odnotowane zostaje w protokole. Od decyzji Przewodniczacego Komisji nie przyshuguje
odwotanie.”;

11) w § 16 zmienia si¢ ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie:
» 4. Pytania do testu kwalifikacyjnego sg przygotowywane przez Komisj¢ w szczegélnosci
z zakresu okreslonego w wymaganiach niezbednych i dodatkowych.”;

12) w § 16 zmienia si¢ ust. 6 i 7, ktéry otrzymuje brzmienie:

6. Komisja dokonuje oceny testu przyznajac jeden punkt za kazda prawidlowo udzielong
odpowiedz na poszczegélne pytania. Za odpowiedz nieprawidlowa przyznaje si¢ 0 pkt., za
odpowiedz niepefna. tj. w szczeg6lnosci niezaznaczenie wszystkich whasciwych odpowiedzi
w pytaniach zawierajacych odpowiedz wielokrotnego wyboru lub udzielenie niepelnej
odpowiedzi w pytaniach otwartych Komisja moze wedlug uznania przyznaé 0 pkt. lub 0,5 pkt. .

7. Oceny prawidlowosci odpowiedzi na pytania dokonuje Komisja. Od decyzji Komisji o ocenie
prawidlowosci odpowiedzi na pytania i o wysoko$ci przyznanych punktéw nie przyshuguje
odwotlanie.”;

13) w § 17 zmienia si¢ ust. 10 - 12, ktore otrzymuja brzmienie:

"10. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo
w zatrudnieniu na stanowisko urzednicze, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje kandydatowi, bedacemu osoba niepetnosprawna, o ile znajduje sie
w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 9. Jezeli do naboru przystapit wigcej niz jeden
kandydat, korzystajacy z niniejszych uprawnien o kolejnosci zatrudnienia decyduje liczba
punktéw uzyskanych w rozmowie kwalifikacyjnej.”

11. Komisja przygotowuje uzasadnienie wyboru kandydata do zatrudnienia lub w przypadku braku
rozstrzygnigcia naboru uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.

12. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatéw nie spehnit warunkoéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) w przypadku wyboru przez Komisje rodzaju selekcji koncowej okreslonego w § 15 ust. 1
pkt. b) w wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci nie uzyskali min. 70% ilosci punktéw z
testu,

3) w rozmowie kwalifikacyjnej zaden z kandydatow nie uzyskat punktéw lub nie skorzystat
z uprawnien wynikajacych z ust. 10.”;

14) zmienia si¢ § 19 dodaje si¢ ust. 4 i 5, ktory otrzymuje brzmienie:

8§ 19

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze, przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na podstawie Kodeksu Pracy (Dz.U.
z 1998 Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) i zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z pézn. zm.)
lub przepisow zmieniajacych te przepisy.

3. Osoby ubiegajace si¢ o przyjecie do pracy na stanowisku strazniczym, o ktérym mowa w art.
8a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz.U. z 2013 r, poz. 1383, z pézn.
zm.) lub przepiséw zmieniajacych te przepisy podlegaja obowiazkowym badaniom lekarskim
i psychologicznym, przeprowadzanym na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Pracownik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej kierujacy kandydata do objecia
danego stanowiska pracy, na badania lekarskie, powinien w skierowaniu wskaza¢ stanowisko,
na jakie zatrudniany jest kandydat do pracy oraz ewentualnie inne specyficzne cechy




15)

16)

17)

18)

19)

20)

stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowié¢ dla
niego zagrozenie.

5. Nie uzyskanie zaswiadczen lekarskich dopuszczajacych kandydata do pracy, o ktérych mowa
wust. 1 i3, powoduje wykluczenie kandydata z zatrudnienia.”

zmienia si¢ § 20 ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie:

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio. Przepis
§ 17 ust. 10 stosuje sie odpowiednio.”

w § 21 zmienia sig ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»1. Przed nawigzaniem stosunku pracy kandydat wskazany do zatrudnienia obowigzany jest
dostarczy¢ w wyznaczonym terminie przez Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej do niego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, zaswiadczen
lekarskich o zdolnosci do podjecia pracy na danym stanowisku, o ktorych mowa w § 19 oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa.”;

w § 21 dodaje sig ust. 1a, ktory otrzymuje brzmienie:

»1a.-W przypadku nie dostarczenia do Naczelnika Wydziatlu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
wskazanych w ust. 1 dokumentéw, procedura zatrudnienia zostaje wstrzymana. Naczelnik
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej wzywa kandydata do dostarczenia ww. dokumentow
W wyznaczonym terminie od dnia otrzymania zawiadomienia. Nieuzasadnione niedostarczenie
przez kandydata dokumentéw w dodatkowym terminie powoduje wykluczenie kandydata
z zatrudnienia i wskazanie do zatrudnienia przez Burmistrza kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole danego naboru lub oglasza sie kolejny nabor na dane
stanowisko.”;

zmienia si¢ zalgeznik nr 1 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

zmienia si¢ zalgeznik nr 34 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
W Miedzyrzecu Podlaskim, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

dodaje si¢ zatacznik nr 7 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw ogloszonych po dniu
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia

Zatacznik Nr |
Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miegdzyrzecu Podlaskim

WZOR

Wydzial / piecze¢ organu Migdzyrzec Podlaski, data

zatwierdzenie wniosku
przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej/
Sekretarza Miasta,

data i podpis
WNIOSEK

o0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze*

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko
urzednicze*

ATt e T ST T R —— R
Liczba etatow ..................

Zwigkszenie zatrudnienia TAK / NIE *

Wakat powstat w przypadku**, m.in.:

a) przejscia pracownika na rente, emeryture,

b) powstania nowej komorki organizacyjnej,

¢) powstania nowego stanowiska pracy,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem zatrudnionym na ww. stanowisku,

f) sSmierci pracownika,

g) innej sytuacji.



Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

* niewlasciwe skresli¢

** zakresli¢ wlasciwe




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia nr
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia
Zalacznik Nr 4
Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Wzér
URZAD MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/ WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska pracy)
1) Wymagania niezbedne:
....................................................... moze by¢ osoba, ktéra:

e :
I} e \
B e B e R 2
. Wymagania dodatkowe:
- :
B s anen e st 5
B ssunavses e R e b A
2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
ISR w5 i R S S , nalezy w szczegdlnosci:
(nazwa stanowiska pracy)
Q) v T T R 5
[ R e e e e ;
R ;
3) Warunki pracy na stanowisku:
L I—— s
||| R e 5
o e 5

4) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepenosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

. niepetnosprawnych, wynosi ................. %.

5) Wymagane dokumenty:

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

b) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

¢) kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy** - poswiadczone za zgodnosé z oryginatem,

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje** - po§wiadczone za zgodnos¢é z oryginatem,

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie—
podpisany odrecznie,

f) kserokopia dowodu osobistego** - poswiadczona za zgodnos¢ 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 (Dz.U. Nr. 223, poz.
1458, z pézn. zm.) - podpisane odrecznie,

h) oswiadczenie* o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pekni
praw publicznych - podpisane odrecznie,

i) oswiadczenie*, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine 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 pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926, z
pozn. zm.)” - podpisane odrecznie
lub
zawarcie klauzuli o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z
pozn. zm.)” na kazdym sktadanym dokumencie aplikacyjnym zawierajacym dane
osobowe — podpisanej odrecznie,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku korzystania
przez z kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.)** —
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem.

*Wyzej wymienione oswiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.
** Dokumenty okreslone w ust. 3 pkt. ¢, d, f, k, powinny byé poswiadczone za zgodnosé przez

kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta lub osoby przez niego uprawnione/ urzad gminy/miasta
lub notariusza. W takim przypadku podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany do
przedstawienia na zadanie Komisji oryginatéw lub urzedowych odpiséw dokumentéw, pod rygorem
wykluczenia z dalszego postepowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta lub poczta
na adres Urzad Miasta ul. Pocztowa 8, 21-560 Miedzyrzec Podlaski w kopercie z podanym imieniem i
nazwiskiem, adresem zwrotnym i z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ....................... 4
w terminie do dnia ........... do godz. ...... (nie miej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
(W aplikacji lub na kopercie ofertowej musi by¢ podany przez kandydata numer telefonu
kontaktowego.)

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miasta po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data wptywu
do Urzedu Miasta) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy ztoza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz spekniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spemiajacy
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://ummiedzyrzecpodlaski.bip.lublin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
przy ul. Pocztowej 8.

Dokumenty aplikacyjne sq archiwizowane zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
lub przepisow zmieniajgcych te rozporzqdzenie.

Zarzqdzenie Nr ............ Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia ... 7.
w sprawie Regulaminu zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim opublikowane jest na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej htip.//ummiedzyrzecpodlaski.bip.lublin.pl oraz
dostgpne w siedzibie Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8.

Dane osobowe kandydatow podlegajg obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pézn. zm).

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia

s simenn P iAOTOAL, rviurensinsssansons

Miedzyrzec Podlaski, dnia ...................




Zalacznik Nr 3

do zarzgdzenia nr

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia

Zalacznik Nr 7
Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Wzor

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM/KIEROWNICZYM
STANOWISKU URZEDNICZYM

zdnid sesesso

Informuj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym

(nazwa stanowiska pracy)

na ktory ogloszony zostanie nabdr.

Womiaretatu; ooomsmmigs

Liczba stanowisk: ...........

Gloéwne zadania wykonywane na stanowisku:

Wymagania niezbg¢dne i dodatkowe dla kandydata oraz dokumenty, jakie musi zlozy¢ kandydat

okreslone zostang w ogloszeniu o naborze.



Ogloszenie o naborze zostanie ogloszone w dniu ..................... r.




