Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zarzadzenie Nr 0151- 108
Burmistrza Szubina

z dnia 26 czerwca 2008r.

w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Szubinie.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1593, z 2002r. Nr 113, poz.984, i Nr 214, poz. 1806, z 2005r. Nr 10, poz.71, Nr 23,
poz. 192 i Nr 122 poz.1020 oraz z 2006r. Nr 79, poz. 549, nr 169, poz. 1201 i Nr 170, poz. 1218)
zarzgdzam, co nastepuje:

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szubinie

ROZDZIAL 1
Przepisy ogéine

§ 1.1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Szubinie,
zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Szubinie na podstawie mianowania i umowy o prace, z wytgczeniem:

1) zatrudniania na czas zastgpstwa pracownika,

2) przeniesienia pracownika na podstawie art. 3f i 7a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych,

3) zatrudniania na stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Okreslona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia
wymagania okreslone w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz
sprawdzenie jego predyspozycji i przydatnosci do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

§ 2. Zasady zatrudniania pracownikdéw okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sig
odpowiednio przy naborze kandydatow na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy Szubin, z wytaczeniem:

1) instytucji kultury,

2) publicznych szkdt, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo — wychowawczych.

§ 3. llekro¢ mowa w regulaminie o :

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,

2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Szubina,
3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie.

ROZDZIAL 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§ 4.1. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze wszczyna sie na wniosek
odpowiednio Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczelnika wydziatu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ w miare mozliwosci ztozony do Burmistrza
co najmniej na jeden miesigc przez planowanym terminem zatrudnienia pracownika.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy zatgczy¢ opis stanowiska pracy oraz
szczegdtowy zakres czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku.

§ 5.1. Opis stanowiska pracy jest dokumentem stuzacym do okreslenia kompetenciji, celéw i
charakteru pracy na stanowisku pracy oraz sporzgdzenia ogtoszenia 0 naborze i powinien zawieraé
miedzy innymi takie informacje jak:

1) nazwe stanowiska,

2) nazwe wydziatu/ referatu

3) podlegtosé stuzbowg wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,



4) zakres wykonywanych zadan,

5) zakres uprawnien,

6) zasady zastepstwa,

7) podiegtos¢ stuzbowg wynikajgca z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

8) liczbe podlegtych pracownikéw,

9) zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku,

10) zakres odpowiedzialnosci,

11) rodzaj i zakres kontaktéw niezbednych do wykonywania zadan,

12) niezbednie wymagany rodzaj i poziom wyksztalcenia oraz staz pracy,

13) wymagania dodatkowe w zakresie kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego,

14) pozadane cechy osobowosci pracownika (predyspozycje),

15) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter stanowiska.

2. Wz6r opisu stanowiska pracy zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest prowadzony nabor, w zakresie predyspozycji
i zdolnosci ogéinych oraz umiejetnosci kierowniczych moga, odpowiednio do stanowiska, obejmowaé
w szczegbinosci:

1) zdolnosci analityczne,

2) kreatywnos$¢,

3) elastycznosé,

4) komunikatywnosg¢,

5) odpornos¢ na stres,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) umiejetnos¢ kierowania zespotem.

4. Stanowiskowa karta zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika w
sposob precyzyjny okresla czynnosci przewidziane do wykonywania przez nowego pracownika.

5. Stanowiskowa karta zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
powinna zawiera¢ takie informacije jak:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska, pionu, wydziatu, referatu,

3) wskazanie bezposredniego przetozonego,

4) zasady zastepstwa,

5) cel stanowiska,

6) szczegotowy wykaz czynnos$ci (zadan) przyporzadkowanych pracownikowi na stanowisku,

7) zakres odpowiedzialnosci,

8) zakres uprawnien pracownika.

6. Wz6r stanowiskowej karty, o ktérej mowa w ust. 4 i 5 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Sekretarz Gminy, po zaakceptowaniu opisu stanowiska pracy, przedstawia zaopiniowany
whiosek o rozpoczecie naboru kandydata do zatwierdzenia Burmistrzowi Szubina.

2. Akceptacja Burmistrza wyzej wymienionego wniosku powoduje rozpoczecie procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 3
Procedura naboru

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz Szubina
powotuje komisje, do ktorej zadan nalezy:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym,

2) przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego, o ktérych mowa w § 8,

3) ustalenie wyniku naboru oraz sporzgdzenie protokotu przeprowadzonego naboru.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje komisje odrebnie dla kazdego naboru.

3. W skiad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, wchodza;

1) Sekretarz Gminy bedacy jednoczesnie Przewodniczgcym komis;ji,

2) Zastepca Burmistrza, obligatoryjnie w przypadku naboru na naczelnika wydziatu (komérki
réwnorzednej),

3) naczelnik wydziatu wnioskujacy o przyjecie nowego pracownika,

4) inspektor ds. kadrowych, bedacy jednoczes$nie sekretarzem komisji, a w przypadku jego

nieobecnosci inny pracownik Wydziatu Organizacyjnego wyznaczony przez Burmistrza,



5) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na dane stanowisko pracy.

§ 8. Postepowanie kwalifikacyjne zwigzane z naborem kandydatéw skiada sie z nastepujgcych
etapow:

1) publikacji ogtoszenia o naborze,

2) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych,

3) przeprowadzenia weryfikacji zltozonych przez kandydatéw dokumentow,

4) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,Biuletynem”, listy kandydatow,
ktérzy spetniajg niezbedne wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu,

5) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

6) sporzadzenia protokotu przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko,

7) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawce umowy o prace lub aktu
mianowania,

8) ztozenia przez kandydata dokumentow: zaswiadczenia lekarskiego o zdolno$ci do pracy na
danym stanowisku oraz aktualnej informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego,

9) upowszechnienie informacji o wynikach naboru w Biuletynie i na tablicy informacyjnej
Urzedu.

§ 9. W oparciu o zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w § 4, inspektor ds. kadrowych w
uzgodnieniu z zainteresowanym naczelnikiem wydziatu przygotowuje ogloszenie o naborze
kandydatéw na wolne stanowisko.

§ 10.1. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
rozpoczyna sie od dnia opublikowania przez Burmistrza ogloszenia o naborze w Biuletynie
www.bip.szubin.pl Ogtoszenie umieszcza sig takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1, zwane dalej ,ogtoszeniem” zawiera w
szczegolnosci :

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw.

3. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3.

4. Ogtoszenie jest upowszechniane przez 14 dni od dnia jego opublikowania w Biuletynie.

§ 11.1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze nastgpuje w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dotychczasowe
zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji
procesu rekrutacii,

6) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw lub
okreslonych preferenciji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje odpowiednio data wptywu
do Urzedu lub data stempla pocztowego.

4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



§ 12.1. Komisja zapoznaje sie z dokumentami ziozonymi przez kandydatéw i dokonuje analizy
oraz ich oceny pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w
dalszym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

§ 13. 1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okresionego w ogltoszeniu o naborze,
inspektor ds. kadrowych upowszechnia w Biuletynie liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista jest publikowana w Biuletynie do momentu ogtoszenia informacji o wynikach naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze.

§ 14. Przewodniczacy komisji zawiadamia kandydatow, ktdrzy spetnili wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Pisma wysyla sie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, co najmniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmow.

§ 15. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, odpowiednio do wymagan
okreslonych w opisie stanowiska urzedniczego.

2. Przyjeta przez komisje metoda naboru powinna umozliwi¢ ocene:

a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Urzedu i organdéw gminy,

c) obowiazkoéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

3. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja ustala wynik naboru, wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabér, z
zastrzezeniem ust.4.

4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony
nabor, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w
wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

§ 16.1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej sekretarz komisji sporzadza protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatéw.

2. Protokoét zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wediug
spetniania przez nich poziomu wymagarn okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) podpisy cztonkéw komisji.

3. Protokdt sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata na
stanowisko, o ktbrym mowa w § 15 ust. 4.

4. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza Burmistrz Szubina.

§ 17.1. Burmistrz Szubina , po zatwierdzeniu protokotu, podpisuje stosowne dokumenty
dotyczgce zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 18.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury, w przypadku gdy nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Upowszechnienie informacji koficzy postepowanie kwalifikacyjne.

§ 19. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Informacje o powyzszym fakcie upowszechnia
sie w sposob i w terminie okreslonym w § 18 ust. 3

ROZDZIAL 4
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 20.1.Sekretarz Gminy zawiadamia pisemnie kandydata na stanowisko urzednicze o:

1) niewszczeciu postepowania kwalifikacyjnego w przypadku ztozenia po terminie
dokumentéw, o ktérych mowa w § 9.

2) zakoniczeniu postepowania kwalifikacyjnego w przypadku:

a) niespetnienia wymagan zawartych w ogtoszeniu,

b) nieziozenia wymaganych w ogitoszeniu dokumentéw,

¢) negatywnego wyniku jednego z etapéw postepowania kwalifikacyjnego, wymienionych w § 8 .

2. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaty ocenione
najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych
lub komisyjnie zniszczone po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.




Zaltgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 0151-....... /08
Z dnia 26 czerwca 2008r.

Nr

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane ogélne

Jednostka:
Urzad Miejski w Szubinie

Pion:

Wydzial:

Referat :

Nazwa stanowiska:

II. Cel istnienia stanowiska:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gléwne

Zadania okresowe

Udzial w komisjach, zespolach

IV. Zakres uprawnien:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

V. Zasady podleglosci stuzbowej wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:

1) Bezposredni przetozony

2) Przelozony wyzszego stopnia

VI. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

Liczba bezposrednio podleglych stanowisk ...




Liczba stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

VII. Zasady zastgpstwa na stanowiskach

1) Osoba zatrudniona na stanowisku zast¢puje

...................

2) Osoba zatrudniona na stanowisku jest zastgpowana przez ..........

VIII. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

..............................................

Zakres

Rodzaj

Gmina

Urzad

WSZYSCcy
pracownicy

Wewnatrz
wydzialu

Wewngtrz
referatu

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

Inne

IX. Zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Rodzaj Zakres

Administracyjna
finansowa
Za mienie
Za wyposazenie
Za pracownikow
Za ochrong danych osobowych
Inmmy ..o
X. Sie¢ kontaktow:

Na zewnatrz Wewnatrz

XI. Wymagane umieje¢tnosci i kwalifikacje:

1. Niezbedne

Wyksztalcenie

Znajomos¢




Staz pracy

2. Dodatkowe

Znajomos¢

Staz pracy

Umiej¢tnosci zawodowe

Predyspozycje osobowosciowe

XII. Kryteria oceny pracy:

#0000 00000 rrr00rE0r0ritiststio storiristeretenttontnsacssesenesecseorstsessieeonnsosssrseriesensneeensesessscsnsse

008000000 era00rrttiiiitenenenncocoincoenctsnessrsisiteesttreseieconostenssesssssisseretsnncesnesssssesenanssssnse

XIII. Warunki pracy:

a. miejsce wykonywania pracy:

$ 0 PPN RE NNl srererroliattsretetiitorsoenecnsiestonsssceseseseneconnsessecinsteesnserseeeesosssoessesss

b. czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych

00 0000000000000 000000000000I000NINot i Ntstesritrii sieeeniteconcncrosereesieeseanconerensocesnnsoecesessssnsossos

0 R e 00 e N EEeerrrrrre ltesrriiottierritresosnincasirsiseseeeseecesoenstorenecetiseecssseneesessnesesnsneesscnanens

c. wyposazenie stanowiska pracy:

1. meble biurowe:

AR E NNt rrrrrr ittt rErtecrtecnsioeennssrsseisesretoncenonorossessresiocacnessessoeessnconesseesosncesssssnes

00000000000 rieetritocon it iserreniiNessrresttrtiiocoencesenniersetesesenesoneenessensnncrenesssensncsesscosssscss

2. sprzet informatyczny

#0000 RPN RN errNertreterreoereresnicitirietst ennnecenostsesserecoensenessoticioeconenesecteessnsssssssses

B PP P 0000000 N ereNeno i tnrrrrstertiitrertenensreeinietsesssesnneseseressstoncsessenssenssnenesecssnnsess

3. oprogramowanie

000 0 000NN Errrrerrr e rrrloer iieetrnecrrierseroseistesessncoossrsseieconcneanenenienoeanseseseneecnsssssse

A PPN sl rlrrrrtititnnecseeenoenetsssosrsseeriotencsonenenerosessencnnnessisssetosnoeneenesennscencosssssnsseons

4. srodki tacznosci




Akceptacja sekretarza Gminy:

Akceptacja Burmistrza Szubina:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

.........

........................................................

...................................................

...................................................



Zalgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 0151-..../08

z dnia 26 czerwca 2008r.

STANOWISKOWA KARTA )
ZAKRESU OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
SLUZBOWEJ PRACOWNIKA
Obowiazujacaod: .......covvvvviininninnnn..
L. Imi¢ i nazwisko pracownika:
II. Stanowisko:
II.  Pion:
IV.  Komoérka organizacyjna:
V. Bezposredni przetozony:
VI.  Zastgpstwa:
VII.  Cel stanowiska:
VIII.  Szczegbélowy wykaz czynnosci (zadan) przyporzadkowanych pracownikowi na

stanowisku:

Niezaleznie od spraw w/w wykonuje Pan/i obowiazki i ponosi odpowiedzialno$é za
przestrzeganie przepisow prawa oraz przepisOw wewnetrznych, aktéw prawa i polecen
wydanych przez przetozonych, a w szczegdlnosci:

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie,
- Regulaminu pracy.

IX.  Ponosi Pan/Pani odpowiedzialnos¢ za:

X. Upowazniony (uprawniony) do:

.........................................

Podpis Burmistrza Szubina

Os$wiadczam, ze tres¢ niniejszego zakresu przyjatem/ przyjetam do wiadomosci i
zobowiazuj¢ si¢ do $cistego przestrzegania.

...................................

Data, podpis pracownika



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 0151-...../08
z dnia 26 czerwca 2008r.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.zm.)

Burmistrz Szubina
oglasza nabor na wolne stanowisko UrZ€dniCZe .eueeiererernrierierecenssseressssocsassorcnssacann

I. Gtéwne obowiazki:

....................................................................................................................

II. Kandydat powinien speinia¢ nastgpujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) niezbg¢dne:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

III. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dotychczasowe zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwa popetnione umysinie,

- o$wiadczenie ,,wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych w ofercie pracy dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 2002r o ochronie danych
osobowych (Dz.U. Nr 101, poz. 926 z p6Zn.zm.).

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w zamknietych kopertach w terminie do .....................
osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego pokdj nr 19 lub przesta¢ na adres: Burmistrz Szubina,
ul. Kceynska 12, 89-200 Szubin z dopiskiem na kopercie :nabér na stanowisko ............... -
ogloszenienr ............. ”

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do Urzedu lub data stempla
pocztowego.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o pracg na okres probny, a
w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

Lista kandydatéw, ktérzy spelili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.szubin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Szubinie przy ul. Kcynskiej 12.




