ZARZADZENIE Nr 46/2025
BURMISTRZA PISZA

z dnia 13 marca 2025 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465 z pdin. zm.), w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu,

w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Tracg moc: Zarzadzenie nr 145/2023 Burmistrza Pisza z dnia 28 czerwca 2023 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu i Zarzadzenie Nr 21/2025
Burmistrza Pisza z dnia 3 lutego 2025 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 marca 2025 r.



Zakgcznik do Zarzadzenia Nr 46/2025
Burmistrza Pisza
z dnia 13 marca 2025 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM w PISZU

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu, zwany dalej

»,Regulaminem”, wustala zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim w Piszu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor zapewniajgcy
optymalny dobor kadry, bedacej gwarantem realizacji zadan publicznych w sposob zawodowy,
rzetelny i bezstronny.
2. Regulamin ma zastosowanie do dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowiska i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu.
3. Stosowanie zasad okreslonych w Regulaminie nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;
3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego;
4) pracownikow zatrudnianych w wyniku rekrutacji wewnetrznej lub przeniesienia stuzbowego;
5) pracownikéw zatrudnianych w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych
i nauki zawodu w miejscu pracy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Piszu;

2) Regulaminie - oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Piszu;

3) Burmistrzu-oznacza to Burmistrza Pisza;

4) wolnym stanowisku - oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piszu, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabo6r albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik;

5) jednostce organizacyjnej Urzedu - oznacza to wydzialy, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie;

6) kierowniku jednostki organizacyjnej Urzedu - oznacza to naczelnikbw wydziatow, Kierownika
USC;

7) BIP - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Piszu;

8) naborze - oznacza to procedure zmierzajgcg do obsady wolnego stanowiska urzedniczego,
w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktorg skfadajg sie czynnosci polegajace
na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz na selekcji kandydatéw, ktorzy
zgtosili wole podjecia zatrudnienia;

9) ustawie o pracownikach samorzgdowych - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

10) ustawie Kodeks pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2025 r. poz. 277).



Rozdziat 2
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§3.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz w oparciu 0 wniosek

przekazany przez kierownika danej jednostki organizacyjnej Urzedu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktocer w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjnej Urzedu.
Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu zobowigzany jest do przediozenia do akceptacii
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor.

Wz6r opisu stanowiska stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko.

Rozdziat 3
Etapy naboru

84.

Ustala sie nastepujgce etapy procedury naboru:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

analiza dokumentow aplikacyjnych i wybdr osob, ktore ztozyly wszystkie wymagane dokumenty
i spetnity wymagania niezbedne okres$lone w ogtoszeniu;

postepowanie rekrutacyjne;

wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko;

podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu;

ogtoszenie wynikow naboru;

10) sporzadzenie umowy o prace.

Rozdziat 4
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

85.
Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej ,Komisjg", powotuje Burmistrz kazdorazowo w drodze
odrebnego zarzadzenia.
Burmistrz kazdorazowo wyznacza Przewodniczgcego Komisji.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia wiacznie, albo
osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do ztozenia
w tej sprawie oswiadczenia, ktdrego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, zostang ujawnione po powotaniu Komisji, Burmistrz
dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje przed zmiang uznaje sie za
niewazne.
Komisja pracuje w skladzie przynajmniej 3 osobowym, w tym przewodniczacy.
Komisja podejmuije decyzje w trybie glosowania, zwyktg wiekszoscig gtosow.
W razie rownej ilosci gtosow, gtosem rozstrzygajacym jest gtos Przewodniczacego Komisji.

Do zadan Komisji nalezy:
1) zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymogoéw niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze;
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2) przeprowadzenie rekrutacji. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja;
3) wylonienie najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich Burmistrzowi.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.
Osoby powotane w sktad komisji nie moga ujawnia¢ informacji o kandydatach i przebiegu procedury
naboru.
Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

86.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w BIP w formacie
dostepnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
Mozliwe jest réwniez umieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.:
1) w prasie;
2) w akademickich biurach karier;
3) w biurach posrednictwa pracy;
4) w urzedach pracy;
5} w portalach internetowych;
6) w organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na rzecz oséb niepetnosprawnych.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ w szczegolnosci informacje,
o0 ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP Urzedu.

Rozdziat 6
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych

87.

Po opublikowaniu ogtoszenia o naborze w BIP Urzedu nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ co najmniej (w zaleznosci od charakteru stanowiska):

1) zyciorys-Curriculum Vitae;

2) List motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do
wykonywania pracy na danym stanowisku;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy;

6) osSwiadczenie kandydata potwierdzajace obywatelstwo polskie lub obywatelstwo, o ktérym
mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, wedtug wzoru stanowigcego
Zatkgcznik Nr 3 do Regulaminu;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, wedhug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do Regulaminu;

9) w przypadku 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreSlony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego;

10) w przypadku o0s6b, ktore chcyg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst. art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc;

11) o$wiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych. Przetwarzanie danych,
innych niz wymienione w art. 2218 1 ustawy Kodeks pracy dotgczonych z inicjatywy osoby



ubiegajacej sie o zatrudnienie, moze by¢ podstawg ich przetwarzania tylko na podstawie zgody
tej osoby wyrazonej w formie o$wiadczenia. Wzor o$wiadczenia kandydata ubiegajgcego sie
0 zatrudnienie w Urzedzie dotyczace przetwarzania danych osobowych, stanowi Zalgcznik
nr 6 do Regulaminu.
Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie pisemnej przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;.
Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych sktadanych drogg elektroniczng i sktadanych poza
ogtoszeniem.

Rozdziat 7
Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybdr oséb, ktére ztozyly wszystkie wymagane dokumenty
i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu

88.
Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest por6wnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaly ztozone wszystkie wymagane
dokumenty.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wykaz ztozonych ofert wraz z okreSleniem spetnienia
poszczegllnych wymagan i wskazaniem osob, ktére zostaly dopuszczone do dalszego etapu
rekrutacji. Wzor wykazu stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
Osoby, ktore spetnity wymagania niezbedne i ztozyty komplet dokumentéw sg informowane
0 zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie jego przeprowadzenia.

Rozdziat 8
Rozmowa kwalifikacyjna i/lub test sprawdzajgcy

8§9.

Osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw dopuszcza sie do
kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢: rozmowa kwalifikacyjna, test sprawdzajacy, rozmowa
kwalifikacyjna i test sprawdzajgcy.
Wybor ww. technik rekrutaciji zalezy od decyzji Komisji.
Rozmowe kwalifikacyjng i/lub test sprawdzajacy przeprowadzajg cztonkowie Komisji.
Test sprawdzajgcy opracowujg cztonkowie Komisji. Pytania sg poufne i dotyczg zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze tematyki dotyczacej zadan wykonywanych na
danym stanowisku urzedniczym.
Komisja kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat, aby pozytywnie zaliczy¢ test
sprawdzajacy.
W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu sprawdzajgcego i rozmowy
kwalifikacyjnej, tylko osoby, ktore pozytywnie zdaly test dopuszczane sg do rozmowy
kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczeg6lnosci zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdw;
2) posiadanej wiedzy na temat Urzedu i Gminy Pisz;
3) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) celéw zawodowych kandydata.
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W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wybrane techniki rekrutacji
sg dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja decyduje wedtug
jakich kryteribw bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale przyznawanych punktow. Wzor
formularza rozmowy kwalifikacyjnej i wzor protokotu z rozmowy kwalifikacyjnej stanowig
odpowiednio Zatgczniki Nr 8 i 9 do Regulaminu.

Rozdziat 9
Whyltonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko

s 10.
Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja dokonuje podsumowania i wylania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug oceny koncowej w skali punktowej
i przedstawia ich Burmistrzowi.
W przypadku uzyskania przez dwdch lub wiecej kandydatéw takiej samej ilosci punktéw decyzje
podejmuje Przewodniczacy Komisji.
Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktérych
mowa w ust. 1
Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru podejmuje Burmistrz.
Nierozstrzygniecie naboru moze nastgpi¢ wowczas jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat
w postepowaniu konkursowym nie spetnit w wystarczajgcym zakresie wymagan okreslonych
w ogtoszeniu.

Rozdziat 10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 11.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
Protokdt zawiera w szczegdlnosci dane, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.
Wzér protokotu stanowi Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Rozdziat 11
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 12.
Protokot z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisje przekazywany jest Burmistrzowi.
Burmistrz po zapoznaniu sie¢ z protokotem podejmuje decyzje o wyborze kandydata Ilub
nierozstrzygnieciu naboru.
Sekretarz Komisji informuje osobe, ktora wygrata konkurs o jego wynikach.

Rozdziat 12
Ogtoszenie wynikow naboru

813.
Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu
naboru jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz przez
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera dane, o ktorych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

Wz6r informacji 0 wynikach naboru stanowi Zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

Wz6r informacji o nierozstrzygnieciu naboru stanowi Zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

Rozdziat 13
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory ma zosta¢ zatrudniony, dotacza sie do jego akt osobowych.
CV oraz pozostate dokumenty aplikacyjne ztozone z inicjatywy kandydata, ktdre nie sg istotne
z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, sg dotgczane do dokumentacji
zZ przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ujetych w protokole naboru, ktére moga by¢ powtdrnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru. Po
uptywie tego terminu, dokumenty tych os6b powinny by¢ niezwtocznie zniszczone.
W okresie, o ktérym mowa w ust. 3, na wniosek kandydata, dopuszcza sie mozliwo$¢ zwrotu oferty.
W przypadku nierozstrzygniecia naboru, postepowanie z dokumentami odbywa sie zgodnie
z zasadami opisanymi w ust. 3 i4.
Wz6r protokotu ze zniszczenia ofert stanowi Zatgcznik nr 13 do Regulaminu. Sktad komisji niszczacej
oferty ustala Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogtoszeniu
0 naborze.
Dokumentacje z przeprowadzonego naboru przechowuje sie na stanowisku ds. kadr.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

OPIS STANOWISKA PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

Okreslenie wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji jakie musi posiada¢
osoba zajmujaca dane stanowisko
urzednicze

Okreslenie niezbednych uprawnien
stuzgcych do wykonywania zadan na
danym stanowisku

Okreslenie zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu
obowigzkow a takze okreslenie
odpowiedzialno$ci na danym
stanowisku pracy

Informacja o warunkach pracy na
danym stanowisku

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Niezbedne:
(wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku)

O brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

|

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

Dodatkowe:
(pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku)

|

|
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wyksztatcenie (okresli¢ preferowane
kierunki)...........
doswiadczenie zawodowe (okresli¢ preferowany

uprawnienia budowlane w zakresie

przynalezno$¢ do Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa i posiadanie wymaganego
ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej

praca (okre$lenie adresu i pietra, informacja czy
w danym budynku jest winda, podjazd dla os6b
niepetnosprawnych itp.)



Informacja, czy na danym stanowisku
moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych
panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub  przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

praca przy komputerze
praca o charakterze administracyjno-biurowym
praca w terenie
praca czesciowo w terenie
praca decyzyjna
praca na wysokosci
praca zmianowa
bezposredni kontakt z interesantami
wystgpienia publiczne
wyjazdy stuzbowe
uzywanie samochodu do celow stuzbowych
wynagrodzenie - informacja o sposobie
ustalania kwoty wynagrodzenia zasadniczego
O TAK
O NE*

OoOooboooogoooadg

Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
lub funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interes6w parstwa.



Zakgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

Pisz, dnia ............... r.

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
cztonka Komisji Rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze wobec kandydatow
przystepujacych do naboru na StanOWISKO .........ccccooiieeiiiiiierceeee s
W s w Urzedzie Miejskim w Piszu, nie pozostaje w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytutlu przysposobienia, opieki lub kurateli, oraz nie pozostaje
w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci w jego ocenie.
Podstawa prawna: art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

podpis cztonka Komisji

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

(miejscowosc, data)

imie i nazwisko

Oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Swiadomy/a* odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznarh wynikajgcej z art. 233 kodeksu
karnego, o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskiel

(wiasnoreczny podpis)
= niepotrzebne skresli¢

1W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowisko wskazane w ogtoszeniu o naborze, jako
na stanowisko, o ktére moga ubiega¢ sie te osoby, nalezy os$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie. Brak jakiegokolwiek
o$wiadczenia w tym zakresie przy jednoczesnym niezlozeniu wraz z ofertg dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo
spowoduje, ze oferta nie bedzie spetniata wymogéw formalnych.



Zakacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

(miejscowosC i data)
(nazwisko i imie)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze nie bytlem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i ciesze sie nieposzlakowang opinia.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego - ,,Kto
sktadajac zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy
do lat 8".

( podpis)

Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis)



Imig

doty

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu
Oswiadczenie kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Piszu
dotyczace przetwarzania danych osobowych

i nazwisko kandydata

(prosze wypetni¢ drukowanymi literami)
czy naboru na stanowisko:

(prosze wypetni¢ drukowanymi literami)

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w liscie motywacyjnym i CV oraz zatgczonych do nich dokumentach,
innych niz wynika to z: art. 2218 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. Uz 2025 r.,
poz. 277), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn.zm.) oraz innych przepiséw
szczegOllnych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych
do realizacji procedury naboru - zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 r, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(whasnoreczny podpis kandydata)

Il. Jestem Swiadomy/a*, ze:

dane osobowe: wymienione w art. 2218 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
wynikajace z: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy
zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych i innych przepisow szczeg6lnych oraz dane osobowe podane przeze
mnie dobrowolnie, przetwarzane bedg w celu realizacji procesu naboru.

dane osobowe sg przetwarzane przez administratora danych - Burmistrza Pisza z siedzibg
przy ul. Gustawa Gizewiusza 5,12-200 Pisz,

mam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i mozliwo$¢ ich poprawiania,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 221§ 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest dobrowolne i moze by¢ odwotane
w kazdym czasie.

(wihasnoreczny podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢

- Verte -



KLAUZULA INFORMACYJINA RODO

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) RODO informuje, iz:

1

2.

3.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Pisz z siedzibg w 12-200 Pisz,
ul. Gustawa Gizewiusza 5, e-mail: pisz@home.pl, tel. 87 423 52 10.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Piszu mozliwy jest pod adresem
email: inspektor@pisz.home.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego.

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych postepowania
rekrutacyjnego beda przetwarzane na podstawie przepisow kodeksu pracy (art. 221) oraz na
podstawie art. 6, ust 1, lit a i b RODO, jako dane niezbedne przed zawarciem umowy.

Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane po
zakonczeniu procesu rekrutacji przez 3 miesigce. W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig
zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, dane beda
wykorzystywane przez 24 miesigce.

Ma Pan/Pani prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania,
poprawiania swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
usuniecia danych osobowych, cofniecia zgody, gdy przetwarzamy Pana/Pani dane na podstawie
udzielonej zgody.

Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig
innych danych jest dobrowolne.

Z trescia klauzuli informacyjnej zapoznatem/am sie:

(wihasnoreczny podpis kandydata)


mailto:pisz@home.pl
mailto:inspektor@pisz.home.pl
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Kandydat do ktérego stosuje sig
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych

ztozone w ustalonym terminie

cv

dokumenty potwierdzajace
wyksztatcenie

list motywacyjny

o$wiadczenie o braku skazania

o$wiadczenie o zdolno$ci do
czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

dokumenty potwierdzajgce staz pracy

o$wiadczenie potwierdzajace
obywatelstwo polskie z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych

o$wiadczenie o przetwarzaniu danych
osobowych

(euoiwi)
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Osoby, ktore ztozyty wymagane dokumenty i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu -
osoby dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji - rozmowy kwalifikacyjnej:

Lp. Nazwisko Imie (imiona)

P No g~ wpn-r

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

FORMULARZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
(Wz6r)

Imie i nazwisko kandydata............coceeeerenriienieee e
Stanowisko, o ktdére ubiega sie kandydat.............cccooveevriiriinnns
Ocena merytoryczna kwalifikacji kandydata w trakcie rozmowy:
Nazwa badanego zagadnienia Ocena w skali od.............. do..covrnnee

Predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow

Posiadana wiedza na temat Urzedu i Gminy Pisz

Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata (przydatnos$¢ na aplikowane
stanowisko)

Cele zawodowe kandydata

Ocena koricowa w skali punktowej

Data rozmowy kwalifikacyjnej:

podpis cztonka komis;ji



Zakgcznik nr 9 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

PROTOKOL z ROZMOWY KWALIFIKACYJINE]

(wzor)
WodNiU. .o przeprowadzono z kandydatami:
L s
2 s
3

rozmowe kwalifikacyjna, ktérej celem byto sprawdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydatow oraz
weryfikacja informacji zawartych w przedtozonych dokumentach.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna nastepujgco ocenita kandydatow
Imie i nazwisko kandydata Ocena koncowa w skali punktowej
(taczna suma uzyskana od wszystkich
cztonkow komisji)

Rekomendacja:

Podpisy cztonkdw komisji rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 10 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(wz6r)
1. Nazwa 1 @dres JEANOSTKI ..ottt st e e e e e nne e e e eenee e
2. STANOWISKO UIZEANICZE: ..ottt bbb bt r s
3. Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor:
) TSSO USSP U T OSSP
2) e e
3 ) bbb bttt e ne
4. Liczba nadestanych ofert:...........ccccceeenee , W tym spetniajgcych wymagania formalne:....................
5. Zastosowano nastepujacy sposob przeprowadzenia naboru:*’
O test sprawdzajacy
O test sprawdzajgcy i rozmowa kwalifikacyjna
O rozmowa kwalifikacyjna

6. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za pomocg ww.
technik naboru wybrano ............. najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Kandydat, do
ktérego stosuje sie

Wyniki testu lub Maksyma_l na art. 13a ust. 2
- . - . . punktacja
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania rozmowy . ustawy
. T mozliwa do )
kwalifikacyjnej : 0 pracownikach
uzyskania
samorzgdowych
Tak/Nie

ok wpn e

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokdt sporzadzit:

Podpisy cztonkdéw Komisji Rekrutacyjnej:

*) whasciwe zaznaczy¢ X"



Zatgcznik nr 11 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W PISZU
UL. GUSTAWA GIZEWIUSZA 5,12-200 PISZ

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta

WYBIANY/a PAN/PaNi......cooiiiiiieieiiee s

ZAMIESZKAYY/B W ...t

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Pisz, dnia

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik nr 12 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

INFORMACJA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W PISZU
UL. GUSTAWA GIZEWIUSZA 5,12-200 PISZ

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

Pisz, dnia

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik nr 13 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Piszu

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZtOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA

STANOWISKO.....coiiiiiiieiiiee e

dokonata zniszczenia......ofert pracy ztozonych przez
w procedurze naboru na ww. stanowisko pracy.

Podpisy cztonkéw Komisji:

D)
2)
3)



