ZARZADZENIE NR 215/1/2025
BURMISTRZA BIALEJ PISKIEJ

z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie
Miejskim w Bialej Piskiej oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Biala
Piska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024r.
poz. 1135) — Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie
Miejskim w Biatej Piskiej oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Biata Piska,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Jednostki organizacyjne Gminy stosuja regulamin odpowiednio, z zachowaniem autonomii
w pozostatych naborach.

§ 3. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej oraz
komisje rekrutacyjne powotywane przez Burmistrza.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 670/1/2018 Burmistrza Biatej Piskiej z dnia 05 lipca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Biata Piska.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Franciszek Pawel Romankiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 215/1/2025
Burmistrza Biatej Piskiej

z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE I KIEROWNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALEJ PISKIEJ ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNICZE
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY BIALA PISKA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okre$la zasady itryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze w Urzegdzie Miejskim w Bialej Piskiej oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Biata Piska.

§ 2. 1. Celem naboru jest zapewnienie otwartego i konkurencyjnego dostepu do zatrudnienia w samorzadzie
gminnym oraz wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

2. Nabor odbywa si¢ zgodnie z zasadami przejrzystosci, rownego traktowania kandydatow i bezstronnos$ci
cztonkow komisji rekrutacyjnej.

3. Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia Burmistrza i jest stosowany przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 3. 1. Nabory na stanowiska urzednicze 1ikierownicze w Urzedzie Miejskim prowadzi Referat
Organizacyjny pod nadzorem Sekretarza Gminy.

2. Nabory na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy prowadzone sa odpowiednio
z zastosowaniem zasad okre§lonych w niniejszym regulaminie.

Rozdziat 2.
Inicjowanie naboru i ustalanie wymagan na stanowisku

§ 4. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze w Urzedzie
Miejskim podejmuje Burmistrz, kierujac si¢ potrzebami organizacyjnymi i kadrowymi Urzedu.

2. Burmistrz moze podja¢ decyzje o wszczgciu naboru:
1) z wlasnej inicjatywy,

2)na wniosek Sekretarza Gminy — w przypadku stanowiska kierownika referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy,

3) na wniosek Skarbnika Gminy — w zakresie stanowisk w referacie finansowym,

4) na wniosek kierownika referatu — w zakresie pozostatych stanowisk urzgdniczych w danym referacie.
§ 5. 1. Wniosek o przeprowadzenie naboru powinien zawierac:

1) nazwe stanowiska,

2) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia,

3) proponowane wymagania niezb¢dne i dodatkowe,

4) zakres glownych obowiazkow i odpowiedzialnosci,

5) informacje o zrédle finansowania etatu.

2. Wzér wniosku o przeprowadzenie naboru stanowi Zalgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
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§ 6. 1. Na podstawie zatwierdzonego wniosku Sekretarz Gminy zleca Referatowi Organizacyjnemu
przygotowanie projektu opisu stanowiska pracy i projektu ogloszenia o naborze.

2. Opis stanowiska pracy obejmuje w szczegolnosci:
1) nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej,
2) zakres zadan,
3) wymagania kwalifikacyjne (niezbgdne i dodatkowe),
4) odpowiedzialno$¢, uprawnienia i relacje stuzbowe.

3. Opis stanowiska pracy zatwierdza Sekretarz Gminy, aw przypadku stanowisk kierowniczych —
Burmistrz.

Rozdzial 3.
Ogloszenie o naborze

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze przygotowuje Referat Organizacyjny i przekazuje do akceptacji Sekretarza
Gminy.

2. Ogloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki,
2) nazwe stanowiska,
3) wymagania niezbedne i dodatkowe,
4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) informacje o wymaganych dokumentach,
8) termin i miejsce sktadania ofert,
9) informacje o etapach postgpowania rekrutacyjnego,
10) klauzulg informacyjng RODO.
3. Ogtloszenie publikuje sig:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej,
3) w portalu e-Praca.

4. Termin skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania
ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Ogloszenie pozostaje dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej przez caly okres trwania naboru
oraz przez okres co najmniej 3 miesiecy po jego zakonczeniu, w celu umozliwienia wgladu w informacje
o wynikach naboru.

6. W toku naboru nie publikuje si¢ list kandydatow ani ich danych osobowych, w szczegdlnosci
w Biuletynie Informacji Publicznej lub w inny sposéb publicznie dostgpny.

7. Informacje o osobach, ktoére zglosity si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie
niezbednym do oceny spelniania przez kandydatow wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
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8. Dostep do informacji, o ktorych mowa w ust. 7, jest realizowany zgodnie z przepisami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, przy zachowaniu zasad ochrony danych osobowych
wynikajacych z przepiséw RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

9. Wzdr ogloszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Komisja rekrutacyjna

§ 8. 1. Komisje rekrutacyjng powoluje kazdorazowo Burmistrz zarzadzeniem.
2. W sktad komisji wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym:
1) przedstawiciel Referatu Organizacyjnego — jako sekretarz komisji,
2) bezposredni przetozony przyszlego pracownika,
3) przedstawiciel kierownictwa Urzedu lub inny pracownik wskazany przez Burmistrza.
3. W razie potrzeby do komisji moga by¢ powotani:
1) przedstawiciel Referatu Finansowego lub wtasciwy pracownik ds. kadr,
2) specjalista w danej dziedzinie.
4. Przewodniczacego komisji wyznacza Burmistrz.

5. Cztonkowie komisji sktadaja oSwiadczenie o braku konfliktu intereséw — wedlug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 7.

Rozdziat 5.
Etapy postepowania rekrutacyjnego

§ 9. Postgpowanie obejmuje nastgpujace etapy:
1) przygotowanie i publikacj¢ ogloszenia,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) weryfikacj¢ formalna,
4) oceng merytoryczng kandydatow,
5) wybor najlepszego kandydata i sporzadzenie protokotu,
6) zatwierdzenie wynikow przez Burmistrza,
7) publikacj¢ informacji o wynikach naboru.

§ 10. 1. Weryfikacje formalng przeprowadza komisja rekrutacyjna na podstawie arkusza oceny formalnej
kandydata (Zatacznik nr 3).

2. Do dalszego etapu dopuszcza si¢ kandydatow, ktorzy spehili wszystkie wymagania niezbedne
i formalne.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza si¢ liste kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne
i niezbg¢dne, stanowigcg Zalgcznik 3a.

§ 11. 1. Komisja rekrutacyjna decyduje o wyborze metod itechnik oceny merytorycznej kandydatow
sposrod nastepujacych form:

1) rozmowa kwalifikacyjna,
2) test wiedzy,
3) zadanie praktyczne,

4) w przypadku stanowisk kierowniczych — ocena kompetencji kierowniczych lub test osobowosciowy.

Id: B59579BD-DBE2-4671-AC4E-595746039FE1. Podpisany Strona 3



2. Komisja moze zastosowaé jedng lub kilka form oceny merytorycznej, w zaleznosci od charakteru
stanowiska 1 zakresu wymaganych kompetencji.

3. Komisja stosuje jednolity system oceny punktowej, okreslony w arkuszu oceny merytorycznej. Kazdy
cztonek komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, wypehiajac osobny arkusz oceny merytorycznej
(Zatacznik nr 4).

4. Po zakonczeniu indywidualnych ocen, komisja sporzadza zbiorczy arkusz oceny merytorycznej
kandydata (Zatacznik nr 4a), ktory stanowi zestawienie wynikow ocen wszystkich cztonkéw komis;ji.

5. W arkuszu zbiorczym odnotowuje si¢ ustalong S$rednig ocen¢ iocene koncowa kandydata oraz
uzasadnienie rekomendacji do dalszego etapu naboru lub zatrudnienia.

§ 12. 1. Z przebiegu postepowania komisja sporzadza protokot (Zatacznik nr 5), ktdry zawiera:
1) liczbe ztozonych ofert,
2) liczbe kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
3) opis zastosowanych metod oceny,
4) zestawienie punktacji,
5) imig i1 nazwisko kandydata rekomendowanego do zatrudnienia,
6) uzasadnienie wyboru.

2. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

Rozdziat 6.
Zatwierdzenie i publikacja wynikow

§ 13. 1. Komisja rekrutacyjna przedstawia Burmistrzowi rekomendacj¢ kandydata do zatrudnienia.
2. Burmistrz podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub o zakonczeniu naboru bez wytonienia kandydata.

3. Informacja o wynikach naboru publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy oraz
umieszczana na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabor, w zakresie:

1) nazwy i adresu jednostki;

2) okreslenia stanowiska;

3) imienia (imion) i nazwiska wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienia dokonanego wyboru albo uzasadnienia nierozstrzygniecia naboru.

Rozdzial 7.
Dokumentacja i ochrona danych osobowych

§ 14. 1. Dokumentacj¢ z naboru przechowuje Referat Organizacyjny przez okres 3 miesigcy od dnia
zakonczenia naboru, a nastepnie przekazuje do archiwum lub brakowania zgodnie z przepisami o archiwizacji
i ochronie danych osobowych.

2. Dokumenty kandydata wytonionego w naborze wiacza si¢ do jego akt osobowych.

3. Wzor o$wiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych stanowi Zatgcznik nr 6.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Zmiana niniejszego regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy o ochronie
danych osobowych.
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— WYKAZ ZALACZNIKOW STANOWIACYCH INTEGRALNA CZESC REGULAMINU

1.

Zakacznik nr 1 — Wzor ogloszenia o naborze

2. Zalacznik nr 2 — Kwestionariusz osobowy kandydata

3. Zalacznik nr 3 — Arkusz oceny formalne;j

4. Zakacznik nr 3a - Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne
5. Zatacznik nr 4 — Arkusz indywidualnej oceny merytorycznej

6.
7
8
9

Zakacznik nr 4a - Zbiorczy arkusz oceny merytorycznej kandydata

. Zalacznik nr 5 — Protokot z przeprowadzenia naboru
. Zalacznik nr 6 — Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

. Zalacznik nr 7 — O$wiadczenie cztonka komisji o braku konfliktu intereséw

10. Zatacznik nr 8§ — Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

BURMISTRZ BIALE]J PISKIEJ
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze ........
w Urzgdzie Miejskim w Biatej Piskiej/ w jednostce organizacyjnej gminy
/znak: OR..../

I. Nazwa stanowiska:

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

1

2

3.

4.

V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

Lp. Wymaganie Uwagi
1.
2.
3.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

VIIL. Informacja o warunkach pracy:
1. Charakter pracy: .....

2. Wymiar czasu pracy /przyktad/: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach pracy
Urzedu (pn-wt. 7:00-15.:00, sr. 8:00-16:00, czw.-pt. 7:00-15:00).

3. Rodzaj umowy: .....

4. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Biatej Piskiej, ul. Pl. A. Mickiewicza 25, 12-230 Biata
Piska oraz teren miasta i gminy Biata Piska (*wyjazdy poza siedzibe miejsca wykonywania pracy w sprawach
stuzbowych).

5. Czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych: .......
6. Warunki pracy zgodne z obowigzujacymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

7. Warunki techniczne stanowiska pracy: ......
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8. Lokalizacja i ogolna charakterystyka budynku /przyktad/: budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwosé
poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na roznice poziomow - schody w ciggu korytarzy nie posiadajg
urzqdzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby z niepetnosprawnosciami, w tym poruszajqce si¢ na
wozkach inwalidzkich. Brak windy oraz toalety dla 0sob z niepetnosprawnosciami.

9. Praca wymagajaca odpornosci na stres.

10. Wynagrodzenie wyptacane do 28. dnia kazdego miesigca, ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

11. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega shuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony. Umowa na czas okreslony zawierana jest
na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy kandydata (zatacznik nr 2 do regulaminu),
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie,
5) zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy,
6) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 6),
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

11) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub umiejetnosci (wedlug uznania kandydata),

-w tym punkcie powinny si¢ znalez¢ informacje, takie jak: 1) osoby, ktore zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych, sq obowigzane
do zilozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, 2) kserokopie dokumentow
ztozonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Termin i miejsce skladania ofert:

1. Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia ..................... r. w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej (adres: ........ccoooviiiiiiiiiiiiiiii ), w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ..., ” lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu do
Urzedu).

2. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po uptywie terminu okreslonego w pkt 1 powyzej, nie beda
rozpatrywane.

3. Urzad Miejski w Biatej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spetnia wymagan ofertowych.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych sktadanych droga elektroniczng
i sktadanych poza ogloszeniem o naborze.

X. Etapy postepowania rekrutacyjnego:

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:
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1) weryfikacja formalna ofert: osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru,

2) ocena merytoryczna kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna/ test / zadanie praktyczne),
3) sporzadzenie protokotu i rekomendacja kandydata do zatrudnienia.
XI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
z niepetnosprawnosciami w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, wynosit (nie) wiecej niz 6%.

XII. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
(www.bip.bialapiska.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony
nabor.

2. Dokumenty kandydatéw niewylonionych w naborze zostang zniszczone po upltywie 3 miesiecy od
zakonczenia procedury.

3. W sprawach naboru mozna kontaktowa¢ si¢ pod numerem telefonu ...........................

4. Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) w zwiazku z rozpoczetym procesem rekrutacji na wolne stanowisko urzegdnicze: ......... informuje, ze
w Urzegdzie Miejskim w Biatej Piskiej zostala wprowadzona Procedura zgloszen ..... z dnia ...... . Maja
Panstwo mozliwo$¢ zapoznania si¢ z obowigzujaca Procedura zamieszczong na BIP w zaktadce Sygnalista.

XIII. Klauzula informacyjna RODO (skrot):
Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Urzad Miejski w Biatej Piskie;.

Dane przetwarzane sg wcelu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzgdowych.

Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dostgpna jest na stronie BIP Gminy Biata Piska.

(miejscowos$¢, data)

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j)
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Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (Imiona) I MAZWISKO .........ccooiiiiiiiiiee ettt st e e st esbe e e neesnnee e

2. DAt UFOUZENMIA ........ooiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e ste e bt bt e st e e bt e eabeeabe e beeneeeneeenes

3. Adres poczty eleKtrOMICZNE] ............c.cooiiiiiiiiiiiiiiiei ettt sttt e
(w przypadku braku adresu e-mail nr telefonu)

4. WYKSZEARCEIMIE ........ooeiiiiiiiiieeeee ettt e ettt e st e e s ate e sbeesteesnbeesnseeesneesnseeenns

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie uzupelniajace ............occooiiiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .................coccoviiiiiiiiniiniineee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika

ARKUSZ OCENY FORMALNEJ KANDYDATA

Stanowisko:

1. Weryfikacja dokumentow aplikacyjnych

Lp. Kryterium formalne Tak | Nie lg) V;:If;l
1 Oferta ztozona w terminie okreslonym w ogloszeniu O O
2 Oferta zawiera wszystkie wymagane dokumenty O O
3 Kandydat posiada obywatelstwo polskie lub inne zgodne z ustawa [ L
4 Kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni O O

praw publicznych
5 Kanc}ydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo 0 O

umys$lne
6 Kandydat spelnia wymagane kwalifikacje okreslone w ogloszeniu O O
7 Dotaczono o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych O O
8 Dotaczono kwestionariusz osobowy (zalacznik nr 2) [ L

2. Podsumowanie oceny formalne;j
Wynik oceny formalnej Decyzja komisji

[ Kandydat spelnia wymagania formalne i dopuszcza si¢ do dalszego etapu naboru

L1 Kandydat nie spelnia wymagan formalnych — nie dopuszcza si¢ do dalszego
etapu

3. Uzasadnienie decyzji komisji

4. Podpisy cztonkéw komisji

Lp. | Imi¢ i nazwisko Podpis
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Zatacznik Nr 3a do Zatacznika

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

1. Dane dotyczace naboru:

Zakres informacji Tresé

Nazwa stanowiska

Nazwa jednostki, komorka organizacyjna

Data ogtoszenia naboru

Termin sktadania ofert

Liczba ofert ztozonych

Liczba ofert spetniajacych wymagania formalne

2. Sktad komisji rekrutacyjne;j:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w komisji Podpis
1 Przewodniczacy

2 Cztonek

3 Cztonek

4

3. Lista kandydatow:

W wyniku wstepnej weryfikacji ztozonych ofert, do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowalo si¢ .....

kandydatéw speliajacych wymagania formalne i niezbedne, okreslone w ogloszeniu o naborze z dnia ..... nr
Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1

2

3

Biata Piska, dnia .......cccoeevvvennnnnnnen.

Podpis przewodniczacego komisji: ........cccuveneennee.
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ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA

StANOWISKO: . .oeinii
Imie i nazwisko kandydata: .......... ...
Data OCEIY: .ottt e

Imig¢ i nazwisko czionka KOmisjiz ......cecevuerieieniniiieeeee e

1. Formy oceny zastosowane wobec kandydata
[ rozmowa kwalifikacyjna
O test wiedzy
U] zadanie praktyczne

] ocena kompetencji kierowniczych / test osobowosciowy

2. Kryteria oceny merytorycznej

Zatacznik Nr 4 do Zalgcznika

Maks. Przyznane
Lp. Kryterium liczba glnk ¢ Uwagi
punktéow P y
1 Znajomos¢ przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych ze 0-10
stanowiskiem
Doswiadczenie zawodowe 1 adekwatnos$¢ do zakresu
2 -y 0-10
obowigzkow
3 Umiejetnos¢ praktycznego stosowania wiedzy 0-10
4 Komunikatywno$¢, kultura osobista, umiejetnosc¢ 0-10
wspotpracy
5 Umiejetnosci analityczne i organizacyjne 0-10
6 Predyspozycje kierownicze / umiejetnos$¢ zarzadzania 0-10
zespotem*
7 Motywacja do pracy w administracji publicznej 0-10
* Stosowaé w przypadku naboru na stanowiska kierownicze.
3. Wynik konicowy oceny merytorycznej
Suma punktéw (maks. 70)
4. Uzasadnienie oceniajacego (krotkie uzasadnienie):
Podpis cztonka komisji: ......cccccevvvrverciennnnns
Biata Piska, dnia .......cccccovvvvvvivnnnnnn.
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Zatacznik Nr 4a do Zatacznika

ZBIORCZY ARKUSZ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA

S ANOWISKO: .«

Imie i nazwisko kandydata: ...

Niepetnosprawnos¢: TAK/NIE*

*niepotrzebne skresli¢

Data sporzadzenia arkusza zbiorczego: ........oovvvviirinriiiiiiiiiie e,

1. Zestawienie ocen czlonkéw komisji wedlug kryteriow:

Lp. Kryterium Liczba punktow
uzyskanych | maksymalna
1 Znajomo$¢ przepisoOw prawa i zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem
2 Doswiadczenie zawodowe i adekwatno$¢ do zakresu obowigzkow
3 Umiejetnos¢ praktycznego stosowania wiedzy
4 Komunikatywno$¢, kultura osobista, umiejetno$¢ wspotpracy
5 Umiejetnosci analityczne i organizacyjne
6 Predyspozycje kierownicze / umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem**
7 Motywacja do pracy w administracji publicznej
Razem:
** Stosowac w przypadku naboru na stanowiska kierownicze.
2. Podsumowanie ocen cztonkéw komisji:
Pozycja Wartosé
Suma punktoéw
Srednia liczba punktow (jesli ocenia kilku cztonkéw
komisji)
Ocena koncowa L] pozytywna L] negatywna

3. Uzasadnienie rekomendacji:

4. Podpisy cztonkéw komisji

Lp. Imi¢ i nazwisko
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Zatacznik Nr 5 do Zalgcznika

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA NABORU NA WOLNE STANOWISKO

1. Dane dotyczace naboru

Zakres informacji

Tres¢

Nazwa stanowiska

Nazwa jednostki, komorka organizacyjna

Data ogtoszenia naboru

Termin sktadania ofert

Liczba ofert ztozonych

Liczba ofert spelniajagcych wymagania formalne

2. Sktad komisji rekrutacyjne;j

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w komisji Podpis
1 Przewodniczacy

2 Czlonek

3 Czlonek

4

3. Zastosowane metody oceny kandydatow

O weryfikacja formalna

O test wiedzy

L] zadanie praktyczne

L] rozmowa kwalifikacyjna

L] ocena kompetencji kierowniczych / test osobowosciowy

[ 11 <

4. Wyniki oceny kandydatow

Imie i nazwisko . Wynik oceny
. . Wynik oceny . , .
Lp. kandydata, miejsce . merytorycznej (suma | Ocena koncowa | Uwagi
. . formalnej
zamieszkania pkt)

1
2
3

5. Uzasadnienie wyboru kandydata

6. Rekomendacja komisji
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Komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu naboru rekomenduje do zatrudnienia na

W przypadku niewylonienia kandydata:

L1 Nabor zakonczono bez rozstrzygnigcia.

7. Data sporzadzenia protokotu

8. Podpisy cztonkow komisji

stanowisku

Lp.

Imie i nazwisko

AW N |-
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Zatacznik Nr 6 do Zalgcznika

OSWIADCZENIE O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Imig¢ i nazwisko kandydata:

Tre$¢ oswiadczenia:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Miejski w Biatej Piskiej w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane
powyze;j.

Oswiadczam, ze zostalem(am) poinformowany(a), iz:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Urzad Miejski w Bialej Piskiej, reprezentowany przez
Burmistrza.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Moje dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia biezacego postepowania
rekrutacyjnego, a po jego zakonczeniu zostang usunigte po uplywie okresu wskazanego w regulaminie naboru.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do udzialu w naborze.

5. Przysluguje mi prawo dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu oraz zadania usuni¢cia danych, w zakresie okreslonym przepisami prawa.

6. Przysluguje mi prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznam,
Ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis kandydata)
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Zatacznik Nr 7 do Zalgcznika

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Imig¢ i nazwisko cztonka komisji:

Tre$¢ oswiadczenia:
Os$wiadczam, ze:

1. Nie pozostaje¢ w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub innym zwigzku osobistym z zadnym
z kandydatow, ktory mogtby wptywaé na mojg bezstronno$¢ podczas prac komisji rekrutacyjne;.

2. Nie pozostaje z zadnym kandydatem w stosunku podlegtosci stuzbowej ani zawodowe;.

3. Nie wystepuja zadne inne okolicznosci, ktore mogltyby budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci
1 obiektywizmu.

4. Zobowigzuje si¢ do =zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku
z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym, zarowno w jego trakcie, jak i po zakonczeniu naboru.

(czytelny podpis cztonka komisji)
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Zatacznik Nr 8 do Zalgcznika

(dokument wewnetrzny)

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Wnioskodawca

Zakres informacji Tresé

Nazwa referatu / jednostki

Imi¢ i nazwisko kierownika

Data zlozenia wniosku

2. Dane dotyczace stanowiska

Zakres informacji Tresé

Nazwa stanowiska

Komorka organizacyjna

Wymiar etatu

Rodzaj umowy (czas okreslony / nicokreslony / zastepstwo)

Powod koniecznosci zatrudnienia (np. wakat, nowy etat,
zastepstwo, zwigkszenie zakresu zadan)

3. Wymagania dotyczace kandydata
A. Wymagania niezbedne (konieczne):

6. Zrédto finansowania etatu
[ w planie finansowym referatu / jednostki
L] nowy etat — wymaga zgody Burmistrza
L0 NNE (WSKAZAC): ...ttt

7. Akceptacja wniosku
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Osoba akceptujaca

Stanowisko

Data

Podpis

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy (w zakresie srodkow
finansowych)

Burmistrz

Uwagi:

Whiosek nalezy przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego w wersji papierowej lub elektroniczne;.

Po zatwierdzeniu przez Burmistrza, Referat Organizacyjny przygotowuje projekt ogloszenia o naborze oraz

projekt opisu stanowiska pracy.
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