ZARZADZENIE Nr 152/2021
BURMISTRZA MIEROSZOWA
z dnia 16 lipca 2021 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 95/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
W Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 95/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca
2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
W Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 7 ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»$ 7. 1. Po ogloszeniu naboru przyjmuje si¢ dokumenty aplikacyjne od kandydatow,
na ktore sktadajg si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie: odpis dyplomu lub
zaswiadczenie 0 ukonczeniu studiow;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone
wlasnor¢cznym podpisem;

6) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne
przestepstwo skarbowe, potwierdzone wlasnorecznym podpisem,;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem”.

2) § 8 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,$ 8. 1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.
3.Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Analiza dokumentow aplikacyjnych sktada si¢ z dwdch etapow:
1) weryfikacji zgodno$ci ztozonych dokumentdow z wymogami formalnymi,
a nastepnie powiadomienia kandydatéw telefonicznie lub poczta o wyniku oceny
oferty;



2) dokonania oceny ztozonych dokumentéow pod katem przydatnosci kandydata
na stanowisku objetym naborem, przeprowadzonej dla kandydatow biorgcych
udziat w rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie kwalifikacyjnym.

5. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz na wolnym stanowisku kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

6. Z weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentéw aplikacyjnych z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu sporzadza si¢ protokot.

7. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

8. Sporzadza sig¢ list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja wymogi formalne.

9. Wzor listy kandydatow stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

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

3) W § 13 dodaje si¢ ust. 4 w nastepujacym brzmieniu:

4. Protokoét zniszczenia dokumentdéw aplikacyjnych o ktorych mowa w ust. 3 stanowi
zalacznik nr 11 do niniejszego regulaminu’.

4) Zatacznik nr 4 do Regulaminu Naboru otrzymuje nowe brzmienie okreslone

w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5) Dodaje si¢ zatacznik nr 5 do Regulaminu Naboru w brzmieniu okreslonym

w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, dotychczasowe zataczniki nr 5, 6, 7, 8,

9 otrzymujg odpowiednio kolejne nr 6, 7, 8, 9, 10.

6) Dodaje si¢ zalacznik nr 11 do Regulaminu Naboru w brzmieniu okreslonym

w zaltaczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 152/2021
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 16 lipca 2021 r.

Zalacznik nr 4
do Regulaminu Naboru

Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE
Pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1.

5.

Wymagania niezbe¢dne:

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu o0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie byt
wyzszy/nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wlasnorecznym podpisem;
2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem;



3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie: odpis dyplomu lub
zaswiadczenie 0 ukonczeniu studiow;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wilasnor¢cznym
podpisem;

6) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,;

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodlegltosci 1 parter, pokdj nr 1 — Referat -
Biuro Obstugi Klienta Iub przestaé poczta na adres Urzedu Miejskiego -
Pl. Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszow. Na kopercie nalezy umieSci¢ adres zwrotny

2

oraz dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowisko ................. .

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ....... do godz. .......
Dokumenty, ktore bedg sktadane oraz przesytane poczta muszg wptynaé do urzedu do dnia
.......... dogodz. ..........

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 95/2020
Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie.



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 152/2021
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 16 lipca 2021 r.

Zalagcznik nr 5
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z WERYFIKACJI ZGODNOSCI ZE.OZONYCH
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH Z WYMOGAMI FORMALNYMI
OKRESLONYMI W OGLOSZENIU O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje (oferty) przestato .........
kandydatéw (liczba ofert).
2. Komisja w sktadzie:

3. Wdniu ........... dokonata otwarcia kopert z dokumentami aplikacyjnymi i stwierdzita, ze:
Ztozono......... ofert,......... ofert spelniato wymogi formalne zawarte w ogloszeniu o naborze,
natomiast......... ofert nie spetnito ww. wymogow.

Wymogi formalne spelnily osoby:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1

2

3

Wymogow formalnych nie spelnily osoby:

Lp. Imie i nazwisko Uzasadnienie

1
2
3

Protokot sporzadzit:

(data i podpis)

Podpisy cztonkow komisji:




Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 152/2021
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 16 lipca 2021 r.

Zalacznik nr 11

do Regulaminu Naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYNYCH
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

Ze wzgledu na nieodebranie dokumentow aplikacyjnych w terminie 14 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Mieroszowie Komisja w sktadzie:

przez nastgpujace osoby:

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Protokot sporzadzit:

(data i podpis)

Podpisy cztonkoéw komisji:



