ZARZADZENIE Nr 52)2017
Wajta Gminy Szczytniki
z dnia 15 listopada 2017 r.

zmieniajqce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.

U. z 2017 r., poz. 1875) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdin. zm.), zarzqgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 55/2014 Wéjta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014 r., wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1)

3)

4)

5)

w§1:

a) w ust 2. zapis ,(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)” zastepuje sie zapisem ,(tj. Dz. U.
22014 r., poz. 1786 z pdin.zm.)";

b) w ust. 5 skresla sie pkt 4;

w§ 2:

a) w ust. 1 w pkt 2 zapis ,Zastepcy Wéjta” zastepuje sie zapisem ,Sekretarza Gminy — Zastepcy
Wéjta”;

b) w ust. 6 zapis , Zastepcy Wojta” zastepuje sie zapisem ,Sekretarz Gminy — Zastepca Wojta”;

w § 4, w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) Sekretarz Gminy — Zastepca Wojta jako przewodniczacy Komisji;

w § 5, wust. 1w pkt 1 zapis ,(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z pdzn. zm.)” zastepuje sie zapisem ,,(tj.
Dz. U.z 2016 r., poz. 1764 z pdin. zm.)";

w § 6, w ust. 3 pkt 2 zapis ,,(Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.) zastepuje sie zapisem
Lt Dz. U. 22017 r. poz. 1311);

w §& 16, w ust. 4 zapis ,,(tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202) zastepuje sie zapisem ,(tj. Dz. U. z 2016 .,
poz. 902 z poin. zm.)".

zatgcznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego
zarzgdzenia;
zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy-Zastepcy Wadjta, a nadzér nad

realizacja sprawuje Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 7
wQJIT



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru

Szczytniki,

(nazwa komorki organizacyjnej/stanowiska

WNIOSEK
o zatrudnienie pracownika na stanowisko urzednicze

Zwracam sie z proshg o wszczecie naboru na stanowisko
W

Wakat powstat w zwigzku z:*
1) przejsciem pracownika na emeryture - rente,
2) powstaniem nowej komorki — nowego stanowiska pracy,
3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) innej sytuacji (jakiej
Proponowany termin zatrudnienia
Proponowany sposob zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze,
2)rekrutacja wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy podac uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem
kosztow zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i pieczec Kierownika referatu lub osoby upowainionej)

Opinia Sekretarza Gminy, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy.

(data i podpis Sekretarza Gminy)
Zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy,
2. Okreélenie kompetencji i zadan

ZATWIERDZAM WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

(data, pieczec i podpis Wajta)

* wlasciwe zaznaczyd



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia

WOIT GMINY SZCZYTNIKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

(okreslenie stanowiska)
w jednostce

(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

ObYWatEEStWO, ( z zastrzeZzeniem art. 11 ust. 2§ 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

Wyksztatcenie;

Staz pracy;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na stanowisku)

1)
2)
3)

1)
2)
3)

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) — doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (w zalgczeniu do wniosku);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach;



10.

7)  kserokopie dokumentow poswiadczajgce zrajomosc jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
Rzeczypospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie
karne;

S) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
wymienionym stanowisku;

11) oswiadczenie kandydata, e w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych, a mogacych wywota¢ uzasadnione
podejrzenie o stronniczosé lub interesownosg;

11) kandydaci na stanowiska kierownikéw jednostek i zaktadéw budzetowych gminy sktadajg
oprocz dokumentéw wymienionych w pkt od 1 do 10 autorskg koncepcje pracy jednostki lub
zaktadu budzetowego. Ponadto kandydat sktada oswiadczenie, iz nie byt karany zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)
orazw § 9 ust. 1 ppkt 1i 2 Regulaminu naboru.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ wtasnorecznie podpisane
i opatrzone klauzulg): , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (naboru), zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) orgz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) tzn.

(Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.).

. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Szczytnikach, pokdj nr 4, pierwsze pietro lub droga pocztowa (listem poleconym) w

terminie (10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP) tj. do dnia do godz.
na adres: Urzad Gminy w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. w

n

2) Zatermin ztozenia dokumentow przestanych drogg pocztowa uwaza sie date ich wptywu do
Urzedu Gminy w Szczytnikach, a nie date stempla pocztowego.

3) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Inne informacje:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w siedzibie Urzedu — Referat Administracyjno-
Organizacyjny lub na stronie internetowej gminy www.szczytniki.ug.gov.pl.

2) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44,

3) Nabdr skiada sie z dwoch etapow:




11,

12.

&

a) wstepnej selekcji kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu,
b) selekcji koricowej (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna).

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o dalszym
etapie postepowania.

Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z péin. zm.) zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w Urzedzie Gminy w
Szczytnikach oraz w jednostce organizacyjnej gminy, dla ktérej prowadzony jest nabor w terminie
do dnia

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wojt
/-/

Szczytniki,




