Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/270/2005
z dnia 10 listopad 2005r.

Regulamin zatrudniania pracownikow na stanowiska urze¢dnicze
w Urze¢dzie Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

. Regulamin okres$la szczegdétowe procedury zwiazane z zatrudnieniem w Urzedzie
Miasta Miedzyrzec Podlaski pracownikow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 2 i 4
ustawy o pracownikach samorzadowych, co oznacza, iz postanowienia regulaminu
nie dotycza pracownikéw pomocniczych i obstugi.

Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w urze¢dzie. Opiera si¢ na zasadach jawnoS$ci, otwartosci i
konkurencyjnosci.

. Regulamin zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w
urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych
prawidtowe wypetnianie celéw urzedu oraz realizacj¢ osobistych planéw i1 ambicji
zawodowych.

. Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu Regulaminu rozumie si¢
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy, zwane dalej
stanowiskiem urzgdniczym, o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata

z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy.

. W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabor, rekrutacja — pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja — dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikoéw do pracy.

. Zatrudnianie pracownikdw jest systemowym rozwiazaniem, spojnym z

pozostatymi funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow,

wynagradzaniem i1 doskonaleniem.

. W procesie zatrudniania pracownikdéw w urzedzie uczestnicza:

a) Sekretarz Miasta,

b) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawne;j,

c) Naczelnicy Wydziatow, osoby z komorek organizacyjnych do ktorych bedzie
zatrudniony pracownik.

. Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej zobowiazany jest do

stuzenia wszelka pomoca Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatéw,

komérkom organizacyjnym i innym uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania

pracownikéw w urzedzie, a w szczegolnosci w zakresie:

a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

b) ustalania technik przeprowadzania testow i rozmow kwalifikacyjnych,

c) przeprowadzania selekcji,

d) dokonywania oceny kandydatow,

e) prawidlowego doboru kadry kierowniczej,

f) rotacji pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

. Sekretarz Miasta zapewnia nadzor nad stosowaniem Regulaminu.



Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Urze¢dzie Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski

§2

. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okre§leniem przyszlych

potrzeb urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzgdzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje 1 zadania,

c) planowane fluktuacje.

. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw (komorki organizacyjne) Urzedu Miasta

Migdzyrzec Podlaski zobowiazani sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych

w ramach podleglych wydziatobw 1 prognozowania mogacych wystapi¢c w

niedalekiej przysztosci wakatow.

. Naczelnicy poszczegbdlnych wydziatéw (komorek organizacyjnych) zobligowani sa

do przekazywania informacji do Sekretarza Miasta o wakujacym stanowisku w

terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu wydziatu.

. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne

stanowisko w urzedzie, Naczelnik Wydzialu (komoérka organizacyjna) sktada z

miesigcznym wyprzedzeniem do Sekretarza Miasta wniosek stanowiacy zatacznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek Naczelnika Wydziatu (komorki organizacyjnej), o ktérym mowi ust. 5, w

sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b) opis stanowiska,

c) zakres czynnosci.

. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Sekretarza Miasta na zatrudnienie nowego

pracownika Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej zobowiazany jest do

wszczegcia procedury zatrudnienia.

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

§3

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w urzedzie moze by¢ zatrudniony
tylko na okres probny, wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.

. W szczegblnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem Naczelnika Wydzialu
(komorki organizacyjnej) Burmistrz Miasta moze odstapi¢ od warunku zawartego
w ust. 1.

Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejgtno$ci pracownika przy realizacji strategicznych
celow wydziatu.

Po okresie prébnym pracownika Naczelnik Wydzialu (komorka organizacyjna)
moze wnioskowa¢ do Burmistrza Miasta o przedluzenie jego umowy na czas
okreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla urzedu) Burmistrz Miasta moze wyrazi¢ zgodg na
zawarcie umowy na czas nieokreslony.



Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

§4

Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1.

Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sktada sig z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnoSci.

§5

Stanowisko pracy

1.

2.

9.

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze

organizacyjnej urzedu.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspoétdziatania:

a) zinnymi pracownikami,

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i1 narzgdziami pracy.

Zespot spojnych 1 powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukture

organizacyjna wydzialu (komorki organizacyjnej), okre$lona odrebnymi

przepisami.

Stanowisko pracy w urzedzie okreslone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny skladajacy si¢ z oznaczenia wydziatu, numeru komorki
organizacyjnej oraz numeru porzadkowego, jesli komorka sktada si¢ z kilku
stanowisk pracy,

b) nazweg wiasna, ktdra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

c) opis stanowiska.

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik

Nr 2 do niniejszego Regulaminu, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celow i1 zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace charakter danego stanowiska pracy.

Wzbr opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 9, nie ma zastosowania w

przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzoér dokumentu definiujacego

stanowisko pracy.

Opis stanowiska pracy przygotowuje, parafuje 1 przedkiada Sekretarzowi Miasta

Naczelnik Wydziatu (komoérka organizacyjna).

Zakres czynnos$ci jest uszczegdtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego

przez danego pracownika, stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane

danemu pracownikowi.

10. Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikéw urzedu.



11.Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik i
Naczelnik Wydziatu (komoérki organizacyjnej) w dniu rozpoczecia pracy.

12.Naczelnik Wydziatu (komorka organizacyjna) zobowiazany jest do niezwtocznego
przekazania podpisanego zakresu czynno$ci do Wydziatu Obstugi Organizacyjno —
Prawne;.

13. W przypadku przystapienia przez urzad do wartosciowania stanowisk pracy, opis
stanowiska pracy oraz zakres czynno$ci stanowia podstawg warto§ciowania
stanowisk pracy okreslajacego stopien trudnos$ci zadan na nich wykonywanych.

14.Dla  poszczegdlnych  stanowisk urzedniczych okre§lone sa: kategorie
zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia 1 stazu pracy
warunkujace mozliwo$¢ podjgcia pracy na stanowisku pracy.

15.Burmistrz Miasta podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.

Rozdzial V
Nabor kandydatow

§6

Cele naboru

1. Uzyskanie zgody na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczgcie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze 1 pozostate w urzedzie.

2. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow
na wolne stanowisko w urzedzie.

§7
Zrédla pozyskiwania kandydatow

1. W celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy
zastosowac nastepujace rodzaje zrodel rekrutacji:
a) zewngtrzne,
b) wewngtrzne,
c) staze absolwenckie
zgodnie z procedura okreslong niniejszym zarzadzeniem.

§8
Metody rekrutacji

1. Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) ogtoszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski.
2. Dodatkowe:

a) ogtoszenie prasowe,

b) ogloszenie w Rejonowym Urzedzie Pracy

§9
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.



e

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 10

Komisja rekrutacyjna

1.

Procedur¢ naboru na wolne stanowisko w urzedzie przeprowadza komisja w

sktadzie:

a) Sekretarz Miasta,

b) Naczelnik wnioskujacego wydziatu (komorka organizacyjna) lub osoba przez
niego upowazniona,

¢) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego
upowazniona.

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia.

§11

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

I.

2.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym Wydziat Obstugi Organizacyjno —

Prawnej umieszcza zgodnie z okreslonymi w § 8 metodami rekrutacji.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw

g) okreslenie terminu otwarcia dokumentoéw aplikacyjnych,

h) okreslenie sposobu informowania o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
naboru.

Ogtloszenie bedzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogloszenia w

BIP i na tablicy ogloszen.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 12

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych



1. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku w urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia §wiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w
urzedzie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie
pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikacyjnego certyfikatu (zgodnie z
ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001r.
Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

§13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow, ktorzy w procesie selekcji
koncowej zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§14

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja nadestana
przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w urze¢dzie.

§ 15
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstgpnej selekcji, pracownik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej



umieszcza w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§16
Selekcja koncowa kandydatow
Na selekcj¢ koncowa sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny
lub
b) rozmowa kwalifikacyjna
§17

Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania okre§lonej pracy.

§18
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§19
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VI
Badania lekarskie

§ 20

. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu
pracy 1 zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69,
poz. 332 z p6zn. zm.)

. Pracownik Wydzialu Obstlugi Organizacyjno — Prawnej kierujacy kandydata do
objecia danego stanowiska pracy, na badania lekarskie, powinien w skierowaniu
wyszczegdlni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia
zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§21

. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci.

. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostanie dotaczone do jego akt
osobowych.

. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Burmistrz Miasta.

. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa wylacznie do wiadomosci tych osdb, ktore biora bezposredni
udzial w naborze.

. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z
dnia 20 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.).

. Nowo =zatrudniony pracownik otrzymuje umowe¢ o prace najpdézniej w dniu
rozpoczecia pracy.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢
skierowany na szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w
zakresie czynno$ci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

. Naczelnik Wydzialu (komoérka organizacyjna) zobowiazany jest zapoznac
pracownika z regulaminem pracy, szczegétowym zakresem obowiazkow 1
uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w
urzedzie.

. Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami
postgpowania pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowigcego
zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

10.Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do Wydziatu Obstugi

Organizacyjno — Prawnej podpisane o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9, nie
pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

11.Nie poézniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg¢ pracodawca

informuje pracownika na pismie o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie



czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy.

Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

§ 22

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w

przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy

od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w

protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 8 1 8a do niniejszego Regulaminu.



Zalacznik Nr 1

..................................................... Miedzyrzec Podlaski dn. ................
Wydziat

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko — .......ccccieeiiiieniienne,
w Wydziale ......ccooeviveiiieiieee

Wakat powstat w przypadku, m.in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c¢) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejécia pracownika na rentg, emeryture,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i piecz¢é Naczelnika Wydz.
lub osoby upowaznionej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zatacznik Nr 2

[E—

4a.

4b.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe

a)
b)

c)

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwola¢ do
przetozonego wyzszego stopnia.



o

f—

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKACH

. Zadania gtowne

. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

. Zasoby odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny



3. Srodki facznosci

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych



ZAYL.ACZNIK Nr 3
ZAKRES CZYNNOSCI

IMIQ 1 NAZWISKO. .. .vvviiiiiiiieec et e e e e et e e e eeaaaeeeeeenaeeas
Nazwa komoOrki OTZANIZACYJNE] ...ecuvveerieeiieeiieeiieeiieeiteeiteeiteeaeeeeee e sseeeseeenseeenseeenns
Symbol komorki Organizacyjne].........cecueeieciieiriiieeiiie et e
StanowiSKo STUZDOWE .......oooiiiiiiiiii e

Nazwa StANOWISKA PIACY ...cccvviiiiiiieiiiieecitie ettt ettt e e b e e eaae e e e taee e aaeeeesaeeennnas

Obowiazki:

(data 1 podpis pracownika ) (podpis Naczelnika Wydziatu)



ZALACZNIK Nr 4

URZAD MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopie dokumentow poswiadczajacy wyksztatcenie
d) kwestionariusz osobowy
e) oswiadczenie o nie karalnosci za przestepstwo popetnione umyslnie
f) referencje
g) inne kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu

poczta elektroniczng na adres: ..........ccccceeeviieeiiiiieeninieens w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ...........ceeeeeeceeenns w terminie do dnia ...........ccoeeuveennen.

( nie miej niz 14 dni do dnia opublikowania w BIP). Otwarcie ztozonych aplikacji



nastapi dnia ........... Informacj¢ o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu rekrutacji
beda przesytane poczta.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
przy ul. Pocztowe;j 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)


http://www.bip.pl/

ZALACZNIK Nr 5

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA StANOWISKO PIACY: ..iiiiiiiiiieeiiecieeeee ettt et e e sneeesnne e e

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

I

(data, podpis osoby upowaznione;j)



Zatacznik Nr 6

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
.................... kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Migdzyrzec Podlaski Nr ....ccccovviieviiieiiieeeee,
kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

wybrano nastgpujacych

Lp.| Imig¢inazwisko

Adres

Wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej

N WIN|—

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,




c) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data imig 1 nazwisko pracownika) (data 1 podpis Burmistrza Miasta)

Podpisy cztonkéw Komisji:



ZALACZNIK Nr 7

Migdzyrzec Podlaski dn., ........cccoeeveiiiiniiiiiiiieci,

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(imi¢ i nazwisko) (nazwa wydziahu)
oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,

¢) regulamin organizacyjny,
d) regulamin pracy,

e) instrukcja kancelaryjna.

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych
funkcjonowanie urzedu.



ZALACZNIK Nr 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NAZWA STANOWISKA PIACY: ..vviiiiiiiieiiiieeeiieeeiie e et e e e e ettt e e et eeeetaee e beeeesseeeesseeesnsaeaans

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ..........cccceeviiiiiiiiiieieeeee zamieszkaly/a w .......cccocovviviiiiinnnnn,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK Nr 8a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NAZWa StANOWISKA PIACY: ...eiiiiieiieeiie ettt re et e e s e e s teeenseesnseesnseeas

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub

braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



