RM.0050.73.2019
ZARZADZENIE NR 81/19
BURMISTRZA CZARNEJ BIAL.OSTOCKIE]
z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim
w Czarnej Bialostockiej

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 1.
poz. 506 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

81. Okreslam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Czarnej
Bialostockiej”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

83. Traci moc: Zarzadzenie nr 14/09 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 29 czerwca 2009 r. w
sprawie ustalenia szczegolowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Jacek Chrulski



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 81/19
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 12 wrze$nia 2019 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA W URZEDZIE MIEJSKIM W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

81

1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Czarnej Bialostockiej, zwany dalej Regulaminem, okresSla szczegolowe zasady
zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miejskim na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, pracownikow, ktorych stosunek pracy nawigzuje sie w
drodze umowy o prace.

Obejmuje czynnos$ci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata, bez czynnosci
nawigzania stosunku pracy.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny.

3. Postanowien do niniejszego Regulaminu nie stosuje sie wobec os6b zatrudnianych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych oraz stazéw,

3) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzadowego,

4) w przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko
urzednicze,

5) awansu wewnetrznego.

Rozdzial 11
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Czarnej Biatlostockiej
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Referatu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu.

3. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji
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Burmistrzowi projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera:

1) dane podstawowe,

2) miejsce stanowiska w strukturze urzedu,

3) metryczka opisu,

4) cel istnienia stanowiska,

5) glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych
zadan,

6) zakres upowaznien,

7) ztozonosc/kreatywnosc,

8) kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢,

9) niezbedna samodzielnosc¢ i inicjatywa,

10) warunki pracy,

11) wymagania kompetencyjne,

12) wymagane doswiadczenie zawodowe.

Wz6r formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujq rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

83

Procedure naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,

zwana dalej ,,Komisja”.

Komisja sktada sie z co najmniej 3 osdb.

W sktad Komisji wchodza:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;

2) Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy;

3) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona;

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktorej dotyczy

postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdzial IV
Etapy naboru

84

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

Ocena formalna ofert — analiza dokumentow aplikacyjnych;
Sporzadzenie protokotu z oceny formalnej ofert;



>

Wylonienie kandydata:
1) test kwalifikacyjny lub/i
2) rozmowa kwalifikacyjna;
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu;
Ogloszenie wynikoéw naboru.
Rozdzial V
Ogloszenie o0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

85

Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatow na to stanowisko

obligatoryjnie umieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

2) na tablicy ogloszen Urzedu,

3) w uzasadnionych przypadkach w prasie o zasiegu lokalnym lub powiatowym.

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, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi
Co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez co najmniej 10 dni

kalendarzowych.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

86

Po ogloszeniu naboru, umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen, nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku

w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie w szczeg6lnosci:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu;



5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pehni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

10) oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kandydat moze zosta¢ zobligowany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow

dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byc

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. W razie zlozenia dokumentow drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date wptywu

do kancelarii Urzedu.

Dokumenty zlozone elektronicznie musza by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem

elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie

z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

Rozdzial VII
Ocena formalna ofert — analiza dokumentow aplikacyjnych

87

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami przedtozonymi
przez kandydatéw i sprawdzeniu, czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja
wymagane dokumenty oraz czy z dokumentow wynika, ze kandydat speilnia wymagania
formalne w ogloszeniu o naborze. Ustalenia z analizy dokumentéw zawiera protoko6t z
oceny formalnej ofert.

Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw
oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu
o naborze podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego etapu
procedury naboru.

Przewodniczacy Komisji informuje kandydatow o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do
dalszego etapu procedury naboru oraz o przyczynie odrzucenia oferty.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial VIII
Wylonienie kandydata



88

1. Wybor kandydata jest poprzedzony testem kwalifikacyjnym i/lub rozmowa kwalifikacyjna.
2. O doborze metod i technik naboru kazdorazowo decyduje Komisja.
3. W przypadku poprzedzenia wyboru kandydata testem kwalifikacyjnym, komisja
zobowigzana jest do przygotowania pytan testowych.
4. Celem testu kwalifikacyjnego, obejmujacego test wiedzy i test predyspozycyjny, jest
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosSci niezbednych do wykonywania okreSlonej pracy.
5. Kandydaci, ktérzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali nie mniej niz 50% mozliwych do
uzyskania punktéw, zapraszani s na rozmowe kwalifikacyjna.
6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosci oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych na stanowisku zadan,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,
3) zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) celéw zawodowych kandydata.
7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji przydziela kandydatowi
punkty od 1 do 10, wedlug skali:
Wyczerpujaca — 10 pkt.
Na poziomie dobrym — 6-9 pkt.
Na poziomie dostatecznym — 2-5 pkt.
Niedostateczna — 1 pkt.
8. Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych zgodnie z
facznag punktacjq uzyskana z testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy.
9. Komisja nie dokonuje wytonienie kandydata, jezeli:
1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
2) wszyscy kandydaci w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskali mniej niz 50%
punktéw mozliwych do osiggniecia.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

89

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét ktory przedstawia

Burmistrzowi celem podjecia decyzji o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

2. Protokot zawiera w szczegblnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez
nich wymagan okreSlonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,



5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
6) uzasadnienie dokonanego wyboru,
7) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokohu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
4. Burmistrz uniewaznia postepowanie aplikacyjne na stanowisko urzednicze, w przypadku
stwierdzenia:
1) nieuzasadnionego odrzucenia ofert lub oferty,
2) udzialu w pracach Komisji cztonka podlegajacego wykluczeniu na mocy postanowien w
§ 3 ust.4 niniejszego zarzadzenia,
3) innych wad w postepowaniu, ktore mogly mie¢ wptyw na wynik naboru.

Rozdzial X
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu
§10

Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi dokumentacje przebiegu naboru wraz z
wnioskami, co do zatrudnienia, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania, ktory
podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

Rozdzial XI
Ogloszenie wynikéw naboru
§11

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego oraz opublikowanie w BIP
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreSlenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zachodzi koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby, sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.



3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zostaty umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia ogloszenia wynikdw, jezeli wczesSniej nie zostana odebrane osobiscie przez

zainteresowanych.
Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim
w Czarnej Bialostockiej
Czarna Bialostocka, dnia ..............coooveeenie.
(Wnioskodawca)

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:

(Podpis i piecze¢ wnioskodawcy)
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

* Nalezy podac¢ przyczyne powstania wakatu, np.: przejscie pracownika na emeryture lub rente,



powstanie nowej komorki, zmiana przepisow prawnych wprowadzajaca nowe zadania do
realizacji, inne)

Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim

w Czarnej Bialostockiej

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

1.2. Komorka organizacyjna
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska pracy: |Referent/Podinspektor/Inspektor

1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest posrednio
nadzorowane przez:

2.2. Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

2.3. Liczba podleglych
pracownikow:

3. Metryczka opisu
T8 IR 20 /7= L 110 1772 S

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3, ZaAtWICTAZIE: .ottt s

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

B 7. 510 A 1 ¥ ) - P

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)




4. Cel istnienia stanowiska pracy




5. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

5.1

Rola A B C D E F G H
5.2
Rola A B C D E F G H
5.3
Rola A B C D E F G H
5.4
Rola A B C D E F G H
5.5
Rola A B C D E F G H
5.6
Rola A B C D E F_ G H
5.7
Rola A B C D E F G H
5.8
Rola

A B C D E F G H
5.9
Rola A B C D E F G H
5.10
Rola A B C D E F G H

6. Zakres upowaznien

| 7. Zlozonosc¢ / kreatywnos¢




8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢

8.1

O kilka razy dziennie =~ O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu =~ O kilka razy w roku
8.2

O kilka razy dziennie = O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu O kilka razy w roku
8.3

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu kilka razy w miesiagcu O kilka razy w roku
8.4

O kilka razy dziennie kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesiagcu O kilka razy w roku
8.5

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

10. Warunki pracy

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe
Wyksztalcenie
Szczegoblne
uprawnienia

Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom

Znajomos¢
jezykéw obcych
Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosci
12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe




Rodzaj doswiadczenia

Dhigos¢ w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia

Dlugos¢ w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia

Dhigos¢ w miesiacach
lub latach




Skrécona Instrukcja do przeprowadzenia opisu stanowiska pracy
- wazniejsze wskazania -

AD 1.

1.3. Nazwa stanowiska pracy — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych

1.4. Stanowisko do spraw — skrocona nazwa stanowisko wskazujaca na zakres wykonywanych czynnosci
AD 3

3.1. Przygotowal

W tym polu nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby, ktéra przygotowala opis stanowiska pracy oraz date
sporzadzenia tego opisu. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie opisu stanowiska pracy jest zazwyczaj
bezposredni przelozony.

3.3. Zatwierdzil
Nalezy wpisac¢ imie i nazwisko osoby, ktora zatwierdzila opis stanowiska pracy oraz date jego zatwierdzenia.
Osoba, ktora dokonata zatwierdzenia stanowiska pracy w tym polu sktada rowniez swoj podpis. Najczesciej
osoba zatwierdzajaca opisy stanowisk pracy jest kierownik urzedu lub upowazniona przez niego osoba.

AD 4

4. Cel istnienia stanowiska pracy
Nalezy w maksymalnie 3 zdaniach okres$li¢ cel zadan wykonywanych na opisywanym stanowisku pracy, z
punktu widzenia dziatalnosci catego Urzedu.

ADS

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy
Nalezy poda¢ maksymalnie 10 gtéwnych zadan. Zadania powinny by¢ utozone w kolejnosci wynikajacej z
czestotliwos$ci ich wykonywania, zaczynajac od zadan najczesciej wykonywanych.

Pod kazdym opisem zdaniem nalezy takze okresli¢, jaka role w jego realizacji pelni pracownik. Do wyboru
s nastepujace role:

A - samodzielna realizacja calego zadania
Stanowisko pracy odpowiada za realizacje calosci opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekt

konicowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio nadzorujacym).

B - rola wiodaca

Odpowiada za efekt koficowy, ale poszczegdlne elementy zadania s3 wykonywane na innych stanowiskach
pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe
czynnos$ci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspotpraca, chodzi bardziej o koordynacje
zadania niz osob.

C — koordynacja pracy innych os6b
Czasowa lub stala koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych sie zazwyczaj w tej samej komorce

organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zdania.

D - stanowisko liniowe

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementéw zadania, obowiazek konsultowania
efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzy¢ pomoca innemu
stanowisku w realizacji jego zadania.

E - rola wspierajaca



Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sa to proste czynnosci
administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujqce inne stanowiska
pracy mogly poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym
Do specjalistycznych programéw komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych

programéw komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka
zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych

specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy podac te

informacje.

G - rola kierownicza

Opisywane stanowisko pracy posiada pelne uprawnienia kierownicze wzgledem podleglych mu stanowisk
pracy. Kierowanie ma charakter ciagly.

Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania, np. ,,kierowanie pracqg wydzialu w celu zapewnienia
terminowosci i odpowiedniej jakoSci realizowanych zadan” lub z faktu, Ze opisywane stanowisko pracy
odpowiada za realizacje zadan zleconych kierowanej przez niego komorce organizacyjne;j.

H - rola doradcza

Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co
do wyboru wlasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybér dokonany na innym
stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub
wiedzy, ktére umozliwiaja innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz,
opinii, analiz) odpowiednich decyzji.

AD 8
8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwo$¢
Nalezy podac¢ kontakty z osobami spoza danego urzedu. Kontakty te powinny by¢ uporzadkowane ze
wzgledu na ich czestotliwo$¢, zaczynajac od wystepujacych najczesciej. Opis kontaktu powinien zawierac¢
informacje z jakimi podmiotami kontakt jest nawigzywany oraz jego cel.

ADY9
9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa
W tym polu nalezy opisa¢ stopien samodzielnosci i inicjatywy, jakiego oczekuje sie od osoby wykonujacej
prace na opisywanym stanowisku pracy. Nalezy takze okres$li¢ stopien ingerencji bezposredniego
przelozonego w rozwigzywanie probleméw wynikajacych z realizowanych zadan.

AD 10

10. Warunki pracy
Nalezy podac takie czynniki utrudniajace wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktore sa inne od
czynnikow wystepujacych na typowych stanowiskach urzedniczych.

AD 11
11. Wymagane kompetencje
Na wymagane kompetencje sktadaja sie: wyksztalcenie, poziom znajomosci jezykdw obecnych, szczegdlne
uprawnienia oraz inne kompetencje (uzdolnienia, style dzialania, osobowos¢, wyznawane zasady,
zainteresowania i inne cechy, ktore uzywane i rozwijane w procesie pracy prowadza do osiggania rezultatow
zgodnych ze strategicznymi zamierzeniami organizacji), wiedze i umiejetnosci:. Wymagane kompetencje
zostaty podzielone na niezbedne i dodatkowe.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim

w Czarnej Bialostockiej

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej ul. Torowa 14A

1. Wymagania niezbedne:

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%%*, jest nizszy niz 6%* (*wstawic¢ odpowiednio).

6. Wymagane dokumenty:



a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, oswiadczenia o pozostawaniu w zatrudnieniu, oraz
ewentualne referencje;

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosSci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych;

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

j) osSwiadczenie stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
danym stanowisku;

k) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn.
zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 1. poz. 1282).

Jezeli w miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w zwiazku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie 5
najlepszych kandydatéw, spehliajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialostocka, badZ elektronicznie na
adres: um@czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

,DOtyczZy naboru na sStanowisKo ..................ciiiiiiiiiiiiii e 7w
terminie do dnia ..........cooeiiiiiiiiii

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.czrnabialostocka.wrotapodlasia.pl/ ) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w czarnej Bialostockiej.



mailto:um@czarnabialostocka.pl
http://bip.um.czrnabialostocka.wrotapodlasia.pl/

Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim

w Czarnej Bialostockiej

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM

W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska pracy)

I. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

II. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto
......... ofert spetniajacych wymogi formalne.

III.  Po dokonaniu analizy przedtozonych dokumentéw, zgodnie z Zarzadzeniem Nr
Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia

nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug

okreslonych w ogloszeniu o naborze:

w sprawie regulaminu
naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, wybrano
spelnienia przez nich kryteriow

K 3 T
L Miejsce Wyni Wyniki | Wyniki | toonatiosc
Lp. Imie i nazwisko . . oceny punktéw /
zamieszkania ) testu rozmowy .
formalnej uwagi
1.
2.
3.
4,
5.




Iv. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie: otwarty, ogloszenie na BIP i w
siedzibie Urzedu Miejskiego na tablicy ogtoszen itp.):

V. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie: ocena formalna, test
kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna):

Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze;
b) dokumenty aplikacyjne, znajdujace sie na stanowisku pracy do spraw kadrowych;
) wyniki: oceny formalnej, testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokot sporzadzit Zatwierdzit
(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Burmistrza)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim

w Czarnej Bialostockiej

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej ul. Torowa 14A

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostalt/a
wybrany/a Pan/i .................c.l zamieszkaly/a ...
(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis
osoby upowaznionej)



