Zarzadzenie Nr/3 /2024
Dyrektora Zaktadu Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku

z dnia A Lv‘}oco. 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Ustug Miejskich

+Muniserwis” w Ptocku

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug Miejskich
~Muniserwis” w Ptocku wprowadzonego zarzadzeniem Nr 2/2024 Dyrektora Zaktadu Ustug

Miejskich ,Muniserwis” z dnia 30 stycznia 2024 r. zarzadza sie, co nastgpuje:

g1

Wprowadza sie Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Plocku,

stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 20/2021 Dyrektora Zaktadu Ustug Miejskich ,Muniserwis”
Zaktadu Budzetowego w Plocku z dnia 06 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zaktadzie Ustug Miejskich ,Muniserwis” Zaktadzie Budzetowym

w Plocku,
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Zatacznik do zarzadzenia
Nr4)/2024 Dyrektora Zaktadu Ustug
Miejskich ,Muniserwis” w Plocku
zdnia | Lipca~ 2024 r.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie Ustug Miejskich ,,Muniserwis”

w Plocku, zwany dalej ,,Regulaminem”.

g1

1. W Zaktadzie Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku, zwanym dalej ,Zaktadem”, wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, zwane dalej
~Sstanowiskiem urzedniczym” jest objete procesem naboru. Wykaz stanowisk, z
uwzglednieniem podziatu na kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska
urzednicze, zawiera Regulamin wynagradzania pracownikéw Zaktadu Ustug Miejskich
~Muniserwis” w Plocku.

2. Wolne stanowisko urzednicze to stanowisko, o ktérym mowa w art. 12 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, zwanej ,dalej ,ustawq”, na
ktére nie zostat:

1) przeniesiony zgodnie z ustawg albo porozumieniem inny pracownik samorzadowy
lub inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku,

2) przeprowadzony nabér,

3) zatrudniony pracownik mimo przeprowadzonego naboru.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

4. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny. Nabdr jest przeprowadzany w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

5. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja Rekrutacyjna powotana kazdorazowo
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.
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§2

Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujacych etapdw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze; wzér wniosku o nabor
kandydata na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu;
powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

przygotowanie i publikacja ogtoszenia;

zbieranie ofert;

selekcja kandydatow;

informacja o wynikach naboru;

nawigzanie stosunku pracy.

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze, podejmuje Dyrektor.

§4
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjg” powotywana kazdorazowo
zarzadzeniem Dyrektora, w co najmniej 3 - osobowym skiadzie, w tym Przewodniczacy,
Zastepca Przewodniczacego, Sekretarz.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej.
Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokoét.
Protokot sporzadza Sekretarz Komisji.
Komisja obraduje w obecnosci co najmniej potowy jej skiadu osobowego, w tym
Przewodniczgcego lub Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza.
Komisja jest odpowiedzialna za:
a) zebranie dokumentéw aplikacyjnych;
b) selekcje ztozonych ofert pod katem wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze;
c) ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne;
d) przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata
oraz przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.

§5
Cztonkami Komisji nie mogq by¢ osoby, ktore z kandydatem pozostajg w stosunku
matzenstwa, pokrewienstwa albo powinowactwa do drugiego stopnia, przysposobienia
ani tez we wspdlnym pozyciu. Cztonkowie Komisji sktadajg odpowiednie os$wiadczenia
w tym zakresie.
W przypadku pozostawania przez cztonka Komisji w relacji, o ktérej mowa ust.1,
podlega on wylaczeniu, a sktad Komisji zostaje uzupetniony w trybie przewidzianym do

jej powotania.



§6
Sekretarz Komisji przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, biorac pod uwage dane zawarte
w opisie stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabdr oraz informacje zawarte
we wniosku, o ktorym mowa w § 2.
Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres Zaktadu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okredlenie wymagan stawianych kandydatowi, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, w tym informacje o
warunkach pracy, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Ogloszenie o naborze podpisuje Dyrektor.

Wzor ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Sekretarz Komisji obowigzany jest do zamieszczenia ogloszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) na tablicy ogtoszen Zaktadu.

87

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, przestane pocztq lub poczty

kurierska, uwaza sie za doreczone w terminie, jezeli zostaly dostarczone do

sekretariatu Zaktadu najpdzniej do godziny zakonczenia pracy Zaktadu w dniu, w

ktorym uplywa termin sktadania i przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych.

§8

. Aplikacja powinna zawierac nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV), dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego, zawierajacy
m. in. oéwiadczenie w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o
pracownikach samorzadowych do celdw naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Zaktadzie Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku i przyjeciu do wiadomosci, ze
zgoda ta moze zostaé¢ w dowolnym momencie wycofana poprzez przestanie

o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres Zaktadu z dopiskiem , dotyczy naboru

2) formularz aplikacyjny



3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

4) kopie s$wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku; w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub
wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

5) koncepcje funkcjonowania komorki organizacyjnej - w przypadku stanowisk
kierowniczych — dodang jako zatacznik do formularza aplikacyjnego;

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiegac sie
réwniez osoby nie posiadajqce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10)inne oswiadczenia/ zaswiadczenia/, kopie dokumentéw wymagane w ogfoszeniu o
naborze;

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zataczone przez kandydata wraz

z thumaczeniem na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego.

. Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie za posrednictwem poczty na adres

Zaktad Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku, 09-400 Ptock, ul. Przemystowa 33.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw

dokumentéw, o ktdérych mowa w ust. 1.

Do naboru dopuszczeni moga by¢ wylacznie ci kandydaci, ktérzy ztozyli w terminie

dokumenty wymagane na wolne stanowisko urzednicze i spelniaja wymagania

niezbedne (formalne) okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Zgodnie z zapisami § 4 ust. 5 Komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajgcych

wymagania formalne, zawierajacg imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsce ich

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach,
ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o
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Test kwalifikacyjny sktada sie z dwodch czesci - czesci ogdlnej dotyczacej
funkcjonowania samorzadu terytorialnego i czesci merytorycznej. Test kwalifikacyjny

stanowi tajemnice pracodawcy.

8. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i sktada sie minimum z 20 pytan.

9. Test kwalifikacyjny odbywa sie tylko w jednym terminie w siedzibie Zaktadu.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku niestawienia sie kandydata na test kwalifikacyjny lub niesamodzielnego

napisania testu Komisja wyklucza kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od

decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

Komisja sprawdza test po jego wypeinieniu przez kandydata.

Sekretarz komisji informuje droga elektroniczng o miejscu i terminie rozmowy

kwalifikacyjnej tych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktéw z testu

kwalifikacyjnego lub wszystkich kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, w

przypadku, gdy test kwalifikacyjny nie byt przeprowadzany.

W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja wyklucza

kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje

odwotanie.

Komisja ocenia kandydatéow podczas rozmowy kwalifikacyjnej uzupeiniajac

odpowiednio arkusz oceny kandydatéw, ktoérego wzoér stanowi zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

Po rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wypetnia arkusz zestawienia punktacji oceny

kandydatow, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Komisja proponuje wybdr kandydatéw wedtug nastepujacych kryteriow:

1) kwalifikacje, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku;

2) doswiadczenie zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

3) znajomosc aktow prawnych podanych w ogtoszeniu o naborze;

4) przydatnos¢ do pracy na stanowisku;

5) sposdb prezentacii;

6) koncepcja funkcjonowania komérki w przypadku stanowisk kierowniczych.

8§9
Sekretarz Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 5 do Regulaminu. Protokdt podpisujg cztonkowie Komisji.
Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze. Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Dyrektor
moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami wskazanymi

na liscie pieciu najlepszych kandydatéow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w

(/'/\\ .

najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
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2.

W przypadku decyzji Dyrektora o wyborze innego kandydata z listy lub o
przeprowadzeniu kolejnego naboru oryginat protokotu z wtasciwg adnotacjg Dyrektora
trafia do Komisji w celu podjecia dalszych czynnosci, zgodnie z niniejszym
Regulaminem.
Dyrektor moze nie dokonaé wyboru zadnego z kandydatéw i poleci¢ przeprowadzenie
kolejnego naboru. Dyrektor moze zmieni¢ nazwe stanowiska urzedniczego i rodzaj
wyksztatcenia (bez zmiany zakresu zadan), po uprzednim dokonaniu zmiany karty
opisu stanowiska pracy.
Po zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora, nastepuje uzgodnienie warunkow pracy i
zawarcie umowy o prace.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru (art. 13 a ust. 2 ustawy stosuje
sie odpowiednio).
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze albo po zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Informacja powinna zawierac:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.
Sekretarz Komisji umieszcza informacje o wyniku naboru w BIP-ie i miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie Zaktadu - na tablicy informacyjnej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
Decyzjg Dyrektora nabor moze zosta¢ odwotany lub uniewazniony na kazdym etapie
postepowania.

g§ 10

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie nawigzany
stosunek pracy, zostang dotaczonej do jej akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zostali umieszczeni w protokole naboru,
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedga mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie okresu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow

dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
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§11
Whniosek w sprawie zatrudnienia/ awansu/ przeniesienia pracownika przygotowuje
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony. W
przypadku zatrudnienia kierownikéw komaérek organizacyjnych oraz w przypadku, gdy
Dyrektor z wiasnej inicjatywy dokonuje awansu (stanowiskowego/ finansowego),
wniosek przygotowuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe. Wzdr wniosku w
sprawie zatrudnienia/ awansu/ przeniesienia pracownika stanowi zatacznik nr 6 do
Regulaminu.
Sekretarz Komisji przekazuje dokumentacje z przeprowadzonego naboru pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe. Pracownik ten sporzadza umowe o prace.
W przypadku niemoznosci skontaktowania sie z kandydatem badz rezygnacji
wybranego kandydata z nawigzania stosunku pracy, protokdt ze stosowng adnotacjg
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przekazuje Dyrektorowi w celu podjecia decyzji
o wyborze innej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru lub o przeprowadzeniu kolejnego naboru.
Do zawarcia umowy o prace, poza dokumentami wymaganymi przy przeprowadzaniu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, niezbedne sqg:
a) kwestionariusz osobowy;
b) oryginaly wszystkich dokumentédw potwierdzajgcych wyksztatcenie i przebieg pracy
zawodowej (w celu sporzadzenia odpisow);
c) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;
d) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw.
Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace/ zmiang umowy o prace wykonuje sie
zgodnie z wtasciwymi przepisami Kodeksu pracy.
Informacje o zatrudnieniu nowego pracownika przekazuje si¢ Wykonawcy
prowadzacemu sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ktéry rozpoczyna

proces oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Q) rektor
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym  kierownicze
stanowiska urzednicze w Zakfadzie
Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku

Ptock, dnia .....c.cccevveees

WNIOSEK
O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

Niniejszym wnosze o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/

kierownicze stanowisko UrzedniCze ... :

nazwa stanowiska zgodnie z opisem stanowiska pracy

nazwa komorki organizacyjnej

WYMIAT CZASU PraCY sissussiviassshisiehia fess i s s v e s s (v e e S e e o S s s i

Wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze* powstato z powodu*:
1.rozwigzania stosunku pracy,
2.utworzenia nowego stanowiska pracy,

3. INNQJ SYLUACTH Ulisuvnnsonissrasimaressansivamsassssnsamsmaninsin svoissrs oiseessigisihsiassasseoss sovessprasantss srassamnssrassnsensasya e

UZASADNIENIE WNIOSKU

podpis wnioskujacego

Zatwierdzam

pieczatka i podpis Dyrektora
Zatgczniki:

1. Karta opisu stanowiska pracy.

* wiasciwe podkresli¢



Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zakiladzie
Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ZAKEAD USEUG MIEJISKICH ,MUNISERWIS” W PLOCKU
09-400 PLOCK, UL. PRZEMYSEOWA 33

OGLASZA NABOR
NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE/ KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska pracy nazwa komorki organizacyjnej

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU, W SZCZEGOLNOSCI:.....covcrrvvennrinns

WYMAGANIA NIEZBEDNE (FORMALNE):....ccoeviviriiniinsinsn s

WYMAGANIA DODATKOWE.......cccociciiiininiininiiiinnnsisesesssisasisisses

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE.........coovevirnreninne.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU.......cccovvriiiiiiinniiiecccieeeiee

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1)

2)
3)

4)

Zyciorys (CV), zawierajacy, m. in. odwiadczenie w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okreslone w art. 221 Kodeksu pracy
oraz w ustawie o pracownikach samorzgdowych do celéw naboru na wolne stanowiska
urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze w Zakfadzie Ustug Miejskich
~Muniserwis” w Ptocku i przyjeciu do wiadomosci, ze zgoda ta moze zosta¢ w dowolnym
momencie wycofana poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres
Zaktadu z dopiskiem ,dotyczy naboru ....... i
formularz aplikacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, gdy jest to niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku; w
przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony

internetowej z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;



5) koncepcje funkcjonowania komérki organizacyjnej - w przypadku stanowisk
kierowniczych - dodana jako zatacznik do aplikacji;

6) oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiegac sie
réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10)inne oswiadczenia/ zaswiadczenia/ kopie dokumentédw wymagane w ogtoszeniu o
naborze;

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zataczone przez kandydata wraz z

ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Termin i miejsce skfadania aplikacji:
Aplikacje nalezy ztozy¢ poprzez wypetnienie i przestanie za posrednictwem poczty na adres
Zaktad Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Plocku, 09-400 Ptock, ul. Przemystowa 33.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani

drogq elektroniczna.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do udziatu w
rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatéw dokumentéw

potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

aktualnego , Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Zatwierdzam

podpis Dyrektora



Formularz aplikacyjny

dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze w

Zakladzie Ustug Miejskich ,,Muniserwis” W PIOCKU ........c.ocovcveeiieiiieciinein e

Informacje osobowe

Imie (imiona) nazwisko

Miejsce zamieszkania

Adres do
korespondenciji
Telefon kontaktowy

Adres e-mail

Oswiadczenia:

a) Oswiadczenie o niekaralnosci:

Oswiadczam, ze nie bytam/ bylem skazana/ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Miejscowos¢, data podpis

b) Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych:
Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych.

Miejscowos¢, data podpis

c) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii:

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

Jestem $wiadoma/ $wiadom odpowiedzialnosci karnej za skfadanie o$wiadczen

niezgodnych z prawda.

Miejscowosc, data podpis



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku

Wzér formularza oceny kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

Ocena kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko urzednicze/

kierownicze stanowisko urzednicze *— Ogtoszenie Nr........cccceieiiinins

Data rozmowy kwalifikacyjnej

Znajomo$¢ | Przydatnos¢ | Sposéb Koncepcja taczna
Lp. | Imie i | aktow do pracy na | prezentacji funkcjonowania liczba

nazwisko prawnych stanowisku (skala ocen od 0 | komérki punktow
kandydata | podanychw | (skala ocen | do 2 pkt) organizacyjnej

ogtoszeniu |od 0 do 2 (w przypadku

0 naborze | pkt) stanowisk

(skala ocen kierowniczych)

od 0 do 2 (skala ocen od 0

pkt) do 2 pkt)

b i =l ol Nl o

podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej

*wiasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru
pracownikdbw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Ustug Miejskich ,,Muniserwis” w Plocku

Wzér formularza zestawienia punktacji oceny kandydatéw

Zestawienie punktacji oceny kandydatow - Ogtoszenie Nr..........cccevvivevvirieviennanes

Lp. | Imie i nazwisko kandydata taczna liczba
punktéw przyznanych
przez cztonkdw
Komisji Rekrutacyjnej

1

2

3

4

5

6

Sporzadziti.......c.coiviiici i :

podpis Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej

QML




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku

Wzér Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

Protokot z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze stanowisko urzednicze*w dniu....

Nazwa stanowiska,

na ktére jest

Sklad osobowy Komisji Rekrutacyjnej:
1. PrzewWodniCZACY ...coveoveeeeeceeeteeceee ettt vr e sens et s aerae s
2. Z-ca PrzewodnNiCZACegO0......cccivivviriiraeenieesressrasres s ssressiesmsenseens
3. SEKIELATZ ... e e SR TR e

Liczba nadestanych aplikacji

przeprowadzany nabor:

Liczba aplikacji spetniajgcych wymagania formalne........ccciiniicninni

Lista nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe

Imie i nazwisko

Wskazanie kandydatéw
niepetnosprawnych
**oznacza kandydata

posiadajqcego orzeczenie o
niepetnosprawnosci

Miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego

Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Podpisy cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej

Q"\M. /



Decyzja Dyrektora
1.Dokonuje WyYBoru Pani /PANE .......ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiieisiesese s seessesesestnssrasssssasssnnsrassaassassnsenss

do zatrudnienia na ww. stanowisko.

Data,iiviismsisnsmsvisissmmnens
podpis Dyrektora

2.Nie dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia.

D ) o S p———
podpis Dyrektora

3.Polecam przeprowadzenie kolejnego naboru.

podpis Dyrektora

Decyzja Dyrektora (w przypadku rezygnacji wybranego kandydata):

1.Polecam wybér kandydata z listy ...............c...........dO zatrudnienia na stanowisko

podpis Dyrektora

2.Polecam przeprowadzenie kolejnego naboru na stanowisko............c..ccccvviiiiiiiinininnns

Data......coooeeeeeeea
podpis Dyrektora
*wihasciwe podkresli¢

**pjerwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Ptocku

Wz6r wniosku w sprawie zatrudnienia/ awansu/ przeniesienia pracownika

Nazwa komorki organizacyjnej
Dyrektor

WNIOSEK
w sprawie zatrudnienia/awansu/przeniesienia pracownika

wnosze 0 *):

- przyjecie do pracy na stanowisko urzednicze, zgodnie z protokotem naboru z dnia...............

- Zawarcie umowy o prace na zastepstwo,

- zawarcie kolejnej umowy o prace,

- przyjecie do pracy na stanowisko pomocnicze lub obstugi,

- przeniesienie pracownika ze stanowiska urzedniczego na wolne stanowisko urzednicze w
drodze porozumienia,

- awans wewnetrzny pracownika w trybie art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- powierzenie obowigzkow w trybie art. 21 ustawy o pracownikach samorzadowych,

Lo e 1K« | 1] T= TS OSSO UD SR URRTPRP
Pania/ Pana........ uvsarasinammimmrsmmise e b i o i bits i s iansd iiin s
Na SEANOWISKO..... oo vissmescssiasms o s s i
WYMIAT CZASU PraCY ... suisscussivess o sbninsinesismis s e e s miiaiiiiianii

Proponuje przyznac¢ ww. nastepujace wynagrodzenie:

1/ zasadnicze wg Kategorii.......cccceoiiiinieiiniciisiees s
2/ dodatek funkcyjny wg StawkKi........c.cecerieeiionnrernernenerenenes

Rodzaj zawartej umowy o prace:

Na €2as oKresSlony dO dNiQuissssissiisisiimsisesis it i i s i

NA ZASTEPSEWO...co.enve e o s o s 5088 S P S SN e A BV oA eSO K

na czas nieokreslony¥*)

Whnioskujacy

Zatwierdzam

podpis Dyrektora
*wlasciwe podkresli¢

@ 1-\?



Opinia o pracowniku (wypetnia sie w przypadku zawarcia kolejnej umowy o prace/ zmiany
umowy o prace/ awansu pracownika)

Podpis bezposredniego przetozonego



