ZARZADZENIE NR /|46 LWQL

PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
z dnia bCWL\W“m%Q(O V-

w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzadowego, a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze
i obstugi w Urzedzie Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 3 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Procedure zatrudniania na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego, a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie
Miasta Wioctawek w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Wioctawek.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 196/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 25 lipca 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego, a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze
i obstugi w Urzedzie Miasta Wioctawek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr Mls Q*)JL(L
Prezydepfa Miasta Wioctawe =
z dnia %Omﬂf@iwl@ o

Procedura zatrudniania na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika

samorzadowego, a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Urzedzie Miasta Wioctawek

§ 1.1. Procedura zatrudniania na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego, a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi, zwana dalej Procedurg
zatrudniania, okre$la zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta Wioctawek na zastepstwo
w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego oraz na wolne stanowiska
pomocnicze i obstugi.

2. llekro¢ w Procedurze zatrudnienia jest mowa o:

o) O B W N —

)
)
)
)
)
)

7)

8)

9)

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wioctawek;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wioctawek;

Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioctawek;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

komdrkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielng, wyodrebniong,
w strukturze jednostke organizacyjng Urzedu nadzorowana przez Prezydenta lub odpowiednio
Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

kierujacych komérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce komorkami
organizacyjnymi, o ktorych mowa w pkt 7;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

10) BIP - nalezy przez to rozumiec strone podmiotowa Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miasta

Wioctawek;

11) nadzorujacym komoérke organizacyjng Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepce

Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika;

12) stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe bezrobotng skierowang przez Powiatowy Urzad

Pracy we Wioctawku w celu nabycia umiejetno$ci praktycznych do wykonywania pracy przez
wykonywanie zadan w Urzedzie bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca,

§ 2.1. Wniosek o wszczecie Procedury zatrudniania, zwany dalej wnioskiem, ktérego wzor okresla
zatgcznik Nr 1 do Procedury zatrudniania, sktada do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr kierujacy
komorka organizacyjng w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony. Wniosek ten musi by¢ zaopiniowany
przez nadzorujgcego komorke organizacyjna.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wnioskujacy zatgcza szczegotowy zakres zadan wg wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 2 do Procedury zatrudniania.



3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr przekazuje Sekretarzowi wniosek.

4, Sekretarz, po pisemnym zaopiniowaniu i akceptacji wniosku, przedstawia wniosek Prezydentowi
do zatwierdzenia.

5. Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta skutkuje wszczeciem Procedury zatrudniania.

§ 3. Prezydent moze uniewazni¢ Procedurg zatrudniania, na kazdym jej etapie, bez podawania
przyczyny. Informacja o uniewaznieniu Procedury zatrudniania umieszczana jest w BIP.

§ 4.1. W oparciu o opis stanowiska pracy oraz dane zgromadzone w zbiorze informacji o stazystach
i osobach aplikujacych uprzednio na wolne stanowiska urzednicze Komisja rekomenduje alternatywne
zastosowanie trybu naboru, o ktérym mowaw § 5, §6i§7.

2. Dopuszcza sie przeniesienie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomochiczych i obstugi
w innej jednostce organizacyjnej Miasta Wioclawek na mocy porozumienia pracodawcow.

3. Czynnoéci zwigzane z oceng oraz weryfikacig dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,
przeprowadza Komisja.

4, W skiad Komisji wchodza;

1) Sekretarz;
2) Kierujgcy komérka organizacyjng wnioskujacy o zatrudnienie;
3) Koordynator stanowisk ds. osobowych lub wyznaczony pracownik ds. osobowych.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia Procedury zatrudniania.

6. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnosé co najmniej dwoch
jej czlonkow.

7. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile spelnita w najwyzszym stopniu wymagania
wskazane dla danego stanowiska.

§ 5.1. W Procesie zatrudniania kandydatem moze by¢ takze stazysta, w trakcie trwania tego stazu lub
bezposrednio po jego zakonczeniu, nie pdzniej jednak niz w terminie 6 miesigcy od daty zakonczenia
stazu. '

2. Kandydat bedagcy stazystg wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi sklada o$wiadczenie
woli o checi zatrudnienia w Urzedzie oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji Procedury zatrudniania.

3. Komisja na podstawie weryfikacji zlozonych dokumentow aplikacyjnych moze przeprowadzi¢
dodatkowo rozmowe kwalifikacyjna.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontakiu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.




5. Po przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw aplikacyinych oraz ewentualnej rozmowie
kwalifikacyjnej Komisja przedstawia propozycje kandydata, ktory w Procesie zatrudniania w najwyzszym
stopniu spefnia wymagania przewidziane dla danego stanowiska.

§ 6.1, W Procesie zatrudniania kandydatem moZe byé takZe osoba uczestniczaca w Procedurze
zatrudniania, w oparciu o przepisy art, 111 nastepne ustawy (nabor na wolne stanowisko urzednicze),
ktora nie zostata w tej Procedurze zatrudniona, nie pdzniej jednak hiz w terminie 6 miesiecy od daty
zakonczenia rekrutacji. - :

2. Kandydat uczestniczacy w Procedurze zatrudniania, w oparciu o przepisy art. 11 i nastepne ustawy,
sklada wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi o$wiadczenie woli o checi zatrudnienia
w Urzedzie oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych, w trakcie Procedury
zatrudniania i nie diuzej niz przez okres 6 mlesaecy od ;ej zakonczenaa na potrzeby zwmzane z naborem
rekrutacyjnym '

3. Komisja ha podstawne wewfskacjl zlozonych dokumentow apllkacyjnych moze przeprowadz;c
dodatkowo rozmowe kwalifikacyjna;

4. Po przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych i ewentualnej roimoWie kwaiifikécyjnej
Komisja przedstawia propozycje kandydata, ktéry w Procesie zatrudniania w najwyzszym stopniu spetnia
wymagania przewidziane dla danego stanowiska. :

§ 7.1. NiezaleZnie od trybow zatrudniania opisanych w § 5 § 6 Urzqd moze przeprowad21é Procedure
zatrudniania poprzez ogloszenie w BIP.

2. W oparciu o zatwierdzony przez Prezydenta wniosek o wszczecle Procedury zatrudniania,
pracownik ds. osobowych Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, w uzgodnieniu z kierujacym
komorkg organizacyjng wnioskujgcym o zafrudnienie pracownika, przygotowuje ogloszenie o wszczeciu
Procedury zatrudn!ama zgodme ze wzorem okresionym w zalapzmku Nr 3 do Procedury zatrudniania.

3. Og}oszeme 0 wszczecm Procedury zata‘udmama Zawiera w szczegolnosc:

1) nazwei adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska; -

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;

4) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na stanowisku, .

8) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjraych

7) okre$lenie terminu i miejsca ztozenia dokumentéw aplikacyjnych;

8) okreslenie formy i sposobu zlozenia dokumentéw aplikacyinych;

9) informacje, czy w miesigcu poprzedza;apym date opubiakowama ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej | spofecznej oraz zatrudniania oséb niepeinosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

4. Ogloszenie o wszczeciu Procedury zatrudniania umieszeza sig w BIP na okres nie krdtszy niz 3 dni
robocze.

§ 8.1. Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladajg sig:



—

whasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie 0.

a) nieposzlakowanej opinii,

b} niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepsiwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umy$ine przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych, '

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L2016.119.1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

e) posiadanym obywatelstwie polskim;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zadwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
UMowy 0 prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

B o N
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2, Kandydat moze zostat zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdw
dokumentdw pod rygorem wykluczenia z Procedury zatrudniania.

3. Termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow nie moze by¢ krotszy niz 3 dni
robocze od dnia publikacji w BIP ogloszenia o wszczeciu Procedury zatrudniania.

§ 9.1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sig w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia w BIP
0 wszczeciu Procedury zatrudniania.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydat sktada w siedzibie Urzedu w Wydziale Organizacyjno-Prawnym
i Kadr.

3. Dokumenty aplikacyjne powinny znajdowaé sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiej
Procedury zafrudniania dotycza,

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ich ziozenia w Urzedzie.

§ 10.1. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostaly przekazane do Urzedu przez kandydata, poza Procedurg
zafrudniania, osobiscie lub przestane poczty albo przekazane za pomocg Srodkéw komunikacii
elektronicznej musza byé uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmoéw okreslonych wart. 20a ust. 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, sg
przechowywane w Urzedzie przez okres 6 miesiecy od daty ich wplywu.




2. Dokumenty aplikacyjne musza posiadaé zgode kandydata, o kiorej mowa w § 8 ust. 1 pkt4 lit. d, na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w tych dokumentach dla potrzeb niezbednych do
prowadzenia przysztych naborow rekrutacyjnych.

3. Dokumenty aplikacyjne nieposiadajace zgody kandydata na przetwarzame jego danych osobowych
w ProceSIe zatrudmama pod!egajq znrszczenlu

§ 141, Komls ja zapoznaje SJQ Z dokumentaml z ozonymn przez kandydatow i dokonu;e ich oceny oraz
weryfikacji. - . _

2, Komisja sporzadza protokdf z przeprowadzonej Procedury zafrudniania wskazujac w nim kandydata,
ktory W 0cenie Kom|31| W najwyzszym stopniu speima wymagania przewadz;ane dia danego stanowiska.
Wazor protokoiu z przeprowadzonej Procedury ‘zatrudniania stanow1 za&qcznlk Nr 4 do Procedury
zatrudnfanla o

3 Opln;a 0 ktérej mowa w ust 2, stanom rekomendac;@ dla Prezydenta

4. Po zatwaerdzemu protokoiu z Procedury zatrudmama Prezydent naquu;e umowg 0 prace
z wybranym kandydatem.

5. Informacie o wyniku Procedury zatrudniania podaje sie do publicznej wnadomoscl przez ogtoszenie
w BIP.. b . S .

8§ 124, Dokumenty aphkacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku Procedury zatrudnaanla dotgcza
SJQ doj Jego akt osobowych

2 Pozostaii kandydaci osoblsme odbierajq zlozone dokumenty aphkacy;ne W termmle nie dluzszym niz
4 mleSiape od dnla zakoriczenia Procedury zatrudmama

3. Dokumenty apiikacyjne hie odebrane W termlnie 0 ktorym mowa w ust. 2, przekazane zostajg do
archiwum zaktadowego.



Zalgoznik Nr 1 do Procedury zatrudnianla na zastepstwo w zwiazku
z usprawiadliwiong nissbecnoscig pracownlka samorzadowego,
a takZe naboru na wolne stanowiska pomocnicze | obslugi

...................................................... Wioctawek,..............cooiee

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

(znak sprawy)

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY ZATRUDNIANIA

Zwracam sig z prosbg o wszczecie Procedury zafrudniania na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego / naboru na wolne stanowisko
pomocnicze i obstugi*

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

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

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

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

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

{podpis i pieczes kierujgeege
komérka organizacying Urzedu)

Opinia nadzorujacego komorke organizacyjng Urzedu:

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

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

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

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

* whasciwe podkreslic



Zalgeznik Nr 2 do Procedury zatrudniania na zastgpsiwo w zwigzku
z usprawiedliwiona niecbecnoscia pracownika samorzadowsgo,
a takZe naboru na woine stanowiska pomoenicze | cbshugl

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN

{nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioc’fawek
z pbznigjszymi zmianami oraz na podstawie Regulaminu Organizacyinego......c.uiiiiviinniisiinme.,

I I I I O I T O T N L T T T L O T RS EL T R EE RN R EL N E TR RN NN T

{nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)
ustalam: -

szczegolowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
P ANIPANG. 1ttt st rasais s e b1 1SR SRR eSS R £ g Rt ekt e e

|, Zakres zadaii

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

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

Il. Zakres obowiazkow i uprawniefi
1. Do ohowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika okreslaja w szczegbinosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz
poz, 1135);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wloctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wloctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w ppkt 1, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r,, poz. 277, z pbzn. zm.).

lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegoinosei:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkows | materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 1., poz. 277,
z pozn, zm.);

2) odpowiedzialnos¢ kamg za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (Dz. U. z 2025 r. poz. 383, z pozn. zm.);

3) odpowiedzialnos¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ust.1 i art. 108 ust.1
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1781);



4} odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej; art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902, z pozn. zm.);

5} odpowiedzialnos¢ majatkows; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe)
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U z 2025 . poz.1443).

Wioctawek, dnid...oviiens e
(podpis kisrujacego komdrka, organizacyjng Urzedu)




Zalaeznik Nr 3 do Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwigzku
z Usprawiedliwiona nieobecnodciq pracownika samorzadowego,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze | obshugh

OGLOSZENIE O WSZCZECIU PROCEDURY ZATRUDNIANIA

Prezydent Miasta Wioctawek ogtasza wszczecie Procedury zatrudniania na

{nazwa komdrki organizacyine] Urzedu)

w Urzedzie Miasta Wioctawek, Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek

1. Wymagania kwalifikacyjne:

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

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

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zgodnie z zakresem czynnoSci opublikowanym tgcznie z ninigjszym ogtoszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:

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

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

4. Wymagane dokumenty:
1) wtasnorecznie podpisany list motywacyiny;
2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3} wypehiony | wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4} wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o

a) nieposziakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestgpstwo $cigane
z oskarZenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wygrania
wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Kamego),

¢) posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r,
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekfywy ©95/46/WE
(Dz.UUEL.2016.119.1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

e) posiadanym obywatelstwie polskim;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;*

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie
umowy o prace;*



7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;
) INE 1ottt e et e e e kbR R e bR R e e

5. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentdw.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne sklada sig w siedzibie Urzedu Miasta Whoctawek -
Wydziat Organizacyino-Prawny i Kadr...........coovciniocniinienie e e

2) Dokumenty aplikacyjne powinny znajdowaé sie w zamkniete] kopercie z podaniem
oznaczenia, jakiej Procedury zatrudnienia dotycza,

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia .............

4) O zachowaniu terminu ziozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data ich ztozenia
w Urzedzie.

Wioctawek, oo

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

(podpis Prezydenta)

*Kandydat moze zostat zobowiazany do okazanla, w wyznaczonym terminie, oryginaldw dokumentdw pod rygorem wykluczenia z Procedury zatruenlania.




Zatgezaik Nr 4 do Procedury zatrudnlania na zastepstwo w zwigzku
2 usprawlediwiona nieobecnoscla pracownika samorzadowsgo,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEJ PROCEDURY ZATRUDNIANIA

na stanowisko

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

{nazwa stanowiska)

{nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miasta Wioctawek, Zielony Rynek 11/13, 87-800 Woclawek

Komisja w sktadzie wskazanym w niniejszym protokole, po przeprowadzonej Procedurze zatrudniania,

rekomenduje nizej wymienionego kandydata ........c.coov v .
(imie 1 nazwisko) o

ZaM, oot et e do zatrudnienia na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong

{miejscowost)

nieobecnoscia pracownika samorzadowego albo naboru na wolne stanowisko pomocnicze i obstug

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

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

{uzasadnienie dokonanego wyboru)

Wioclawek, ... Podpisy Komisji
LI S PSP RTPPRTPP
e
PPV OT TP PT P TPPRT
ZATWIERDZAM

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

{podpis Prezydenta)



UZASADNIENIE

Zgodnie z przepisami art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
kierownikiem urzedu jest Prezydent, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Ponadto, zgodnie
z literalnym brzmieniem art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego. Jednoczesnie przepisy ww. ustawy nie wskazuja, ze przy
zatrudnianiu na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezy przeprowadza¢ nabér, ktory jest otwarty
i konkurencyjny. Majac jednakze na wzgledzie transparentno$¢ zasad zatrudniania na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoécig pracownika samorzadowego oraz na stanowiskach
pomocniczych i obstugi, a takze mozliwo$¢ dokonania obiektywnej oceny potencjalnych kandydatow na
wymienione stanowiska, niezbedne jest wprowadzenie odpowiednie] procedury w przedmiotowym
zakresie. Wskaza¢ nalezy takze na uwarunkowania zawarte w art. 16 ust. 2 ustawy zgodnie z ktorym
,Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje si¢
na czas nieokreslony lub czas okreslony. Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci”. Uwzgledniajac
powyzsze zasadnym jest przyjecie zarzadzenia w proponowanej tresci.

SEKRETARZ MIASTA

/o






