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Burmistrz Góry

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

w Urzędzie Miasta i Gminy w Górze
1.  Nazwa i adres jednostki: Urząd Miasta i Gminy w Górze, ul. Adama Mickiewicza 1, 56-200 Góra

2. Określenie stanowiska urzędniczego: pracownik ds. wymiaru zobowiązań podatkowych
3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym:
1) wymagania niezbędne:

-  
wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym,
-   umiejętność obsługi komputera,

-   obywatelstwo polskie,

-   posiadanie pełnych praw publicznych i pełnej zdolności do czynności prawnych, 

-   niekaralność za przestępstwo popełnione z winy umyślnej ścigane z oskarżenia publicznego,

-   niekaralność za przestępstwo skarbowe popełnione z winy umyślnej,

-   nieposzlakowana opinia.
2) wymagania dodatkowe:  
-   znajomość ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych,
-   znajomość ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
-   znajomość ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,
-   znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

-   komunikatywność,

-   kreatywność,

-   umiejętność logicznego myślenia,

-   kultura osobista,
-   dyspozycyjność.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

-  praca biurowa,

-  stała konieczność współpracy z innymi ludźmi,

-  praca w pełnym wymiarze czasu pracy.
5.  Zakres zadań na stanowisku urzędniczym:

        1)  Wymiar podatku od nieruchomości oraz rolnego (grunty o powierzchni do 1 ha) od osób fizycznych 
               (w  mieście).
        2)    Wymiar podatku od nieruchomości (w mieście i na wsi) od osób prawnych i jednostek organizacyjnych 

                nieposiadających osobowości prawnej.
        3)    Załatwianie środków odwoławczych od decyzji wymiarowych należnych zobowiązań podatkowych.

        4)    Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i opłatach lokalnych.
        5)    Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących umorzeń, odroczeń terminu płatności oraz 

                rozłożeń na raty zaległości podatkowych.

        6)    Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntów i budynków.

        7)    Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

        8)    Gromadzenie dokumentów niezbędnych do stosowania z urzędu ulg w spłacie podatków, sporządzanie 

                wniosków w sprawach ulg, prowadzenie postępowań podatkowych oraz przygotowywanie decyzji w tym 

                zakresie.

        9)    Udzielanie pisemnych informacji na wniosek innych instytucji oraz podmiotów.

       10)   Prowadzenie spraw oraz występowanie w charakterze koordynatora działań mających na celu przejmowanie 
                i zagospodarowywanie spadków nabytych przez Gminę Góra. 

6. Czasookres zatrudnienia: umowa na czas określony na okres pół roku, po tym okresie, po pozytywnym zaliczeniu egzaminu kończącego służbę przygotowawczą, na czas nieokreślony.

7.  Wysokość miesięcznego zasadniczego wynagrodzenia brutto: ok. 3 200 zł.
8.  Planowany termin rozpoczęcia pracy: ok. 20 października  2021 roku.

9.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) życiorys (curriculum vitae) obejmujący informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, telefonach kontaktowych, przebiegu kształcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukończonych stażach, kursach, szkoleniach związanych z pracą zawodową, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach, dodatkowych zajęciach zawodowych i pozazawodowych, znajomości języków obcych oraz zainteresowaniach,
3) kserokopie świadectw pracy, lub inne dokumenty potwierdzające staż pracy,
4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,
7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione z winy umyślnej, 
8) oświadczenie o posiadaniu pełni praw publicznych i pełnej zdolności do czynności prawnych,
9) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji,
10) oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną o przetwarzaniu danych osobowych,
11) oświadczenie o zapoznaniu się z regulaminem naboru,
12) referencje,
13) wykaz złożonych dokumentów.

 Dokumenty aplikacyjne powinny być podpisane przez kandydata, a w przypadku składanych kserokopii,         

 odpisów, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez złożenie podpisu na dokumencie. 

 Dokumenty aplikacyjne powinny być ponumerowane i uwidocznione w wykazie złożonych dokumentów 

 z podaniem numeru strony.

10. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

      Dokumenty na stanowisko objęte naborem przyjmowane będą do dnia  11 października 2021 roku do godz. 15.00 

      w sekretariacie, pokój 101, I piętro Urzędu Miasta i Gminy w Górze. Dokumenty mogą być również przesłane 

      w powyższym terminie  na adres: Urząd Miasta i Gminy w Górze, 56 – 200 Góra, ul. Adama Mickiewicza 1.

11. Dokumenty winny być umieszczone w zamkniętej kopercie, a na niej należy umieścić napis: Dokumenty      

      aplikacyjne na stanowisko pracownika ds. wymiaru zobowiązań podatkowych.

      Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja 
      o  wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy Góra   

      (www.gora.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie.

      Nabór na wolne stanowisko odbędzie się w dwóch etapach. I etap polegający na analizie formalnej dokumentów, 
      II etap będzie stanowiła rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu osoby, które spełnią warunki formalne,    

      zostaną powiadomione pisemnie lub telefonicznie. Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 
      13 października 2021 roku.

12. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
       w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

       niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

       Dodatkowych informacji udziela Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w Urzędzie Miasta i Gminy 

       w Górze, ul. Adama Mickiewicza 1, pokój nr 8, tel. 65 544 36 33.

      Góra, dnia 28 września 2021 roku 
KLAUZULA INFORMACYJNA 
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia              27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej L Nr 119) podaje się do wiadomości, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Góra z siedzibą              w Górze przy ul. Adama Mickiewicza 1, 56-200 Góra, tel.: 65 544 36 00, adres e-mail: umig.kancelaria@gora.com.pl
2. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem: tel. 65 544 36 00, adres e-mail: inspektor.odo@gora.com.pl 

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu naboru na stanowisko pracownika ds. wymiaru zobowiązań podatkowych.
4. Podstawą prawną do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1  ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia  27 kwietnia 2016 r.

5. Podanie przez Panią/Pana danych jest obowiązkowe/nie jest obowiązkowe, nie podanie ich jednak skutkować będzie (np. nie podjęciem czynności urzędowych, odmową zawarcia umowy, odmową wydania decyzji, odmową przyznania świadczenia, itp.).

6. Dane udostępnione przez Panią/Pana nie będą podlegały udostępnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych będą tylko instytucje upoważnione do ich otrzymania z mocy prawa.
7. Dane udostępnione przez Panią/Pana nie będą podlegały profilowaniu.
8. Administrator danych nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie posiadanych Pani/Pana danych osobowych.
9. Administrator danych nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
10. Pozyskane dane osobowe administrator będzie przechowywał przez okres wynikający z rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia  18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140).
11. Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, a także prawo sprzeciwu, żądania zaprzestania przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych, jak również prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargi.
Skargi wnoszone są do organu nadzorczego, tj.: Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.


REGULAMIN  

NABORU  NA  WOLNE  STANOWISKA  URZĘDNICZE  

W   URZĘDZIE MIASTA I GMINY W GÓRZE

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze określa obowiązujący w Urzędzie Miasta i Gminy w Górze sposób wyłaniania kandydatów na stanowiska urzędnicze i ich zatrudniania.

§ 2.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta i Gminy w Górze dotyczy stanowisk pracy, na których zatrudnienie następuje na podstawie umowy o pracę.

§ 3.

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Góry,

2) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć komórki organizacyjne wyszczególnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu, 

3) Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta i Gminy w Górze

4) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta i Gminy Góra, 

5) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta i Gminy Góra,,

6) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Górze. 

Rozdział 2

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej

§ 4.

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, opierając się                na wniosku kierownika komórki organizacyjnej, w której zachodzi potrzeba przyjęcia nowego pracownika.

2. Z wnioskiem, o którym mowa w ust. 1 wystąpić może również Sekretarz.

§ 5. 

Wniosek, o którym mowa w § 4, powinien być przygotowany co najmniej z miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.

§ 6. 

Wzór wniosku o przyjęcie nowego pracownika stanowi załącznik nr 1.

§ 7.

Uwzględnienie przez Burmistrza wniosku powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział 3

Powołanie komisji rekrutacyjnej

§ 8.
1. Komisję rekrutacyjną powołuje Burmistrz.

2. Z zastrzeżeniem ust. 4, w skład komisji rekrutacyjnej wchodzą:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona,

2) kierownik komórki organizacyjnej wnioskujący o zatrudnienie lub osoba przez niego upoważniona,

3) inna osoba (osoby) wskazana przez Burmistrza.

3. Przewodniczącym komisji jest Burmistrz lub osoba przez niego wskazana, w przypadku, gdy Burmistrz nie wchodzi w skład komisji.

4. W przypadku rekrutacji na stanowisko kierownika komórki organizacyjnej w skład komisji rekrutacyjnej wchodzi Skarbnik lub osoba upoważniona przez Skarbnika.

5. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 9.

1.   Obsługę kancelaryjno-biurową komisji wykonuje i przygotowuje jej posiedzenia   

      pracownik Urzędu ds. kadr.

2.   Osoba, o której mowa w ust. 1 nie może być członkiem komisji rekrutacyjnej.

Rozdział 4

Etapy naboru

§ 10.

Nabór na wolne stanowiska urzędnicze przebiega w następujących etapach:

1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

2) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

3) analiza dokumentów aplikacyjnych,

4) wybór kandydatów spełniających wymagania formalne,

5) rozmowa kwalifikacyjna,

6) wybór nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów,

7) wybór kandydata przez Burmistrza,

8) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,

9) ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział 5

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

§ 11.

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.

2. Dodatkowo ogłoszenie o naborze może być umieszczone w innych miejscach, między innymi:

1) w prasie,

2) na urzędowych tablicach ogłoszeń na terenie gminy,

3) na słupach ogłoszeń,

4) w urzędzie pracy.

§ 12.

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
4) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

5) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,
6) określenie wymiaru czasu pracy,
7) wskazanie planowanego terminu rozpoczęcia pracy,

8) wskazanie wymaganych dokumentów,
9) określenie terminu i miejsca składania dokumentów
10) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Rozdział 6

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 13.

2. Dokumenty aplikacyjne od kandydatów  zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Urzędzie przyjmowane są w terminie nie krótszym niż 10 dni od ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Termin złożenia dokumentów aplikacyjnych uznaje się za zachowany jeżeli wpłynęły one do siedziby Urzędu do dnia i godziny wskazanej w ogłoszeniu o naborze.

4. Na dokumenty aplikacyjne składają się m.in.:

1) list motywacyjny,

2) życiorys (curriculum vitae) obejmujący informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, telefonach kontaktowych, przebiegu kształcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukończonych stażach, kursach, szkoleniach związanych z pracą zawodową, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach, dodatkowych zajęciach zawodowych i pozazawodowych, znajomości języków obcych oraz zainteresowaniach,
3) kserokopie świadectw pracy oraz innych dokumentów potwierdzających staż pracy,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,
7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione z winy umyślnej,
8) oświadczenie o posiadaniu pełni praw publicznych,
9) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji,
10) kserokopia orzeczenia o niepełnosprawności kandydata, który ma określony stopień niepełnosprawności,

11) oświadczenie o zapoznaniu się z Regulaminem,
5. referencje.
6. Kserokopie, odpisy, itp. składanych dokumentów uwierzytelnia kandydat poprzez złożenie podpisu na dokumencie.

7. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

8. Dokumenty aplikacyjne przesyłane drogą elektroniczną nie są przyjmowane, chyba, że są opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawą z 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz.1450).

9. Dokumenty aplikacyjne przesyłane poza ogłoszeniem o naborze nie są rozpatrywane.

Rozdział 7

Analiza dokumentów aplikacyjnych

§ 14.
1. Analizy dokumentów aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.

3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji                                 z wymaganiami formalnymi określonymi w  ogłoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest określenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do dalszego etapu naboru.

5. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

Rozdział 8

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 15.

1. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z kandydatami spełniającymi wymagania formalne.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem  i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma również zbadać:
1) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,
2) przygotowanie merytoryczne kandydata do realizacji zadań na stanowisku urzędniczym,
3) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się             o stanowisko,
4) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

5) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja rekrutacyjna.

5. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty    w skali od 0 do 10, za spełnianie wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

Rozdział 9

Wybór kandydata 

§ 16.
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera nie więcej niż pięciu kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, którzy uzyskali najwyższą liczbę punktów, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Kandydat na stanowisko urzędnicze winien uzyskać nie mniej niż połowę możliwych do zdobycia punktów.

3. Liczbę punktów uzyskanych przez poszczególnych kandydatów ustala się na podstawie kart ocen kandydatów sporządzonych przez poszczególnych członków komisji rekrutacyjnej.

4. Wzór karty oceny kandydatów stanowi załącznik nr 2

5. Wybranych kandydatów komisja przedstawia Burmistrzowi celem wyboru jednego kandydata, który zostanie zatrudniony na stanowisko wskazane w ogłoszeniu 
o naborze, z zastrzeżeniem ust. 6.

6. Jeżeli w Urzędzie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6% pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej o ile znajduje się w gronie 5 najlepszych kandydatów.

Rozdział 10

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru

§ 17.

1. Po zakończeniu procedury naboru sporządzany jest protokół.

2. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, 
2) liczbę kandydatów, którzy złożyli dokumenty aplikacyjne,
3) liczbę kandydatów spełniających wymagania formalne,
4) imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według liczby zdobytych punktów, wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych o ile do naboru mają zastosowanie przepisy art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych,

5) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 
6) wskazanie wybranego kandydata na stanowisko urzędnicze,
7) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata,
8) skład komisji przeprowadzającej nabór.
3. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji rekrutacyjnej obecni podczas rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami.

4. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 3.

§ 18.

Protokół z przeprowadzonego naboru zatwierdza Burmistrz.

Rozdział 11

Informacja o wynikach naboru

§ 19.
1. Niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru upowszechnia się informację o wyniku naboru.

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

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy.

4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, Burmistrz może zatrudnić na tym stanowisku inną osobę spośród kandydatów, o których mowa w § 16 ust 1.Paragraf 16 ust. 6 stosuje się odpowiednio. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje się odpowiednio.

5. Wzór informacji o wynikach naboru stanowią załączniki nr 4 i 4a.

Rozdział 12

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 20.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do rozmowy kwalifikacyjnej, będą przechowywane, a następnie archiwizowane zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub wydawane zainteresowanym po zakończeniu procedury naboru.

Rozdział 13

Postanowienia końcowe

§ 21.

Na każdym etapie procedury naboru Burmistrz może podjąć decyzję o unieważnieniu naboru.

§ 22.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i zaświadczenie lekarskie poświadczające, że stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym.

Załącznik nr 1 do regulaminu naboru

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




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

          (Wydział, Biuro)






            (miejscowość, data)

WNIOSEK O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA


Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko................................................

.................................................................... w Wydziale/ Biurze..................................................

Wakat powstał w wyniku:

1) urlopu wychowawczego pracownika,

2) urlopu bezpłatnego,

3) przejścia pracownika na emeryturę, rentę,

4) rozwiązania z dotychczasowym pracownikiem stosunku pracy,

5) powstania nowego stanowiska pracy,

6) zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji,

7) z innej przyczyny    ………………………..............................................................

Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

          (data, podpis i pieczęć kierownika

           wydziału lub osoby upoważnionej)

W załączeniu:

1. Zakres czynności,

2. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym,
3. Informację o warunkach pracy na danym stanowisku.
Akceptacja Burmistrza ..............................................................





       (data i podpis)

Załącznik nr 2 do regulaminu naboru

KARTA OCENY 

KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY

.............................……...................................

W URZĘDZIE MIASTA I GMINY W GÓRZE

	Lp.
	Imię i nazwisko

kandydata
	Liczba

punktów
	Uzasadnienie przyznania punktów 

zgodnie z kryteriami określonymi w § 15 ust. 3 
	Kandydat niepełnosprawny TAK/NIE

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	


Załącznik nr 3 do regulaminu naboru

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU 

KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY

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

W URZĘDZIE MIASTA I GMINY W GÓRZE

Komisja w składzie:

1).......................................................

2).......................................................

3).......................................................

4).......................................................

stwierdza co następuje:

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało  .......... kandydatów.

2. Wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze spełniło, i zakwalifikowało się do dalszego etapu naboru, …….. kandydatów.

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano następujących kandydatów, uszeregowanych według liczby zdobytych punktów:

	LP.
	IMIĘ I NAZWISKO
	ADRES
	LICZBA

PUNKTÓW(
	KANDYDAT NIEPEŁNOSPRAWNY

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


( przez liczbę punktów należy rozumieć sumę punktów przyznanych kandydatowi przez poszczególnych członków komisji podzieloną przez liczbę członków komisji

4. Zastosowano następujące metody naboru:

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

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

5. Zastosowano następujące techniki naboru:

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

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

PODPISY CZŁONKÓW KOMISJI:

1)............................................................

2)............................................................

3)............................................................

4)............................................................

Wybór kandydata

Na stanowisko objęte naborem wybrano: ………………………………………………

Uzasadnienie wyboru:

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

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









………………………………..










(podpis Burmistrza)

Protokół sporządził:

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

    (data, imię i nazwisko pracownika)

Załączniki do protokołu:

1) kopia ogłoszenia o naborze,

2) lista kandydatów, którzy złożyli swoje aplikacje,

3) lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne, 

4) kopie dokumentów aplikacyjnych kandydatów (szt. ......),

5) karty oceny kandydatów (szt. …..)..

Zatwierdzenie procedury naboru

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

(podpis i pieczęć Burmistrza 

    lub osoby upoważnionej)

Załącznik nr 4 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU 

NA STANOWISKO

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

Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko nie wybrano żadnego z kandydatów.

Uzasadnienie

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

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

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

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

(data, podpis Burmistrza 

lub osoby upoważnionej)

Załącznik nr4a do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU 

NA STANOWISKO

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

Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru, na w/w stanowisko został wybrany/a Pan/i:

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

zamieszkały/a w ..........................................................................................................................

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

(data, podpis Burmistrza
 lub osoby upoważnionej)

�





ZAŁĄCZNIK


do zarządzenia nr 4/12


Burmistrza Góry


z dnia 11 stycznia 2012 roku








