ZARZADZENIE NR 149/2025
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 1 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025T.
poz. 1153) wzwiazku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, wtym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy zdnia 22 lipca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 149/2025
Burmistrza Drzewicy
z dnia 1 grudnia 2025 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Urzedzie. Proces rekrutacji prowadzony jest w sposob
niedyskryminujacy zadnej z plci.

Rozdzial 1
Etapy naboru

§ 1. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) decyzji w sprawie rozpoczgcia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze;
2) przygotowania i publikacji ogloszenia;
3) powotania komisji rekrutacyjnej;
4) wstepnej selekcji kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych;
5) merytorycznej selekcji kandydatow, w ramach ktérej moze by¢ przeprowadzony:
a) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
b) badz tylko rozmowa kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
8) ogloszenie wynikow naboru;
9) podpisanie z kandydatem umowy o prace.

Rozdzial 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Drzewicy z wlasnej inicjatywy lub
w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

2. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgloszeniem, moze sktada¢ Sekretarz
i kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu.

3. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, jesli jest to mozliwe powinna by¢ podjeta z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Urzedu lub jednostki.

4. Wzor zgtoszenia zawiera zatqcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor oraz zakres zadan
wykonywanych na tym stanowisku.

6. Akceptacja przez Burmistrz Drzewicy potrzeby zatrudnienia nowego pracownika powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 3
Przygotowanie i publikacja ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

§ 3. 1. Celem ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze jest przekazanie w sposob jasny i przejrzysty
informacji dotyczacych naboru.

2. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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3. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Drzewica.

4. Migjscem publikacji ogloszenia jest:
1) Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Drzewica;
2) tablica ogtoszen w Urzedzie.
5. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) w urzgdach pracy;
b) w biurach posrednictwa pracy;
C) W prasie.

6. Burmistrz Drzewicy na kazdym etapie naboru moze z waznych przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na
wolne stanowisko urzgdnicze, w szczegodlno$ci w sytuacji naruszenia zasad naboru, tj. otwarto$ci, jawnosci,
przejrzystosci i konkurencyjnosci.

7. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej dolacza si¢ do jego akt
osobowych.

8. Kandydaci sg informowani w ogloszeniu o procedurze zgtoszen wewngtrznych.

Rozdzial 4
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje rekrutacyjng powoluje zarzadzeniem Burmistrz Drzewicy.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzié:
1) Zastepca Burmistrza jako przewodniczacy;
2) Sekretarz Miasta;
3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik;
4) inne osoby wskazane przez Burmistrz Drzewicy.
3. Do zadan komisji nalezy:
1) dokonanie wstegpnej selekcji kandydatow;
2) merytorycznej selekcji kandydatow;
3) wylonienie kandydata.

4. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matlzonkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnos$ci.

5. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot.

6. Protokot podpisuja czlonkowie komisji. Protokdét z posiedzenia stanowi zatacznik do protokotu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

7. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

Rozdzial 5
Wstepna selekcja kandydatow

§ 5. 1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Wstepng selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analiz¢ dostarczonych przez nich dokumentow.

4. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna przygotowuje liste kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze.
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5.0 terminie przeprowadzenia testu irozmowy kwalifikacyjnej lub samej rozmowy kwalifikacyjnej
Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia telefonicznie kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania formalne, nie pézniej niz w przeddzien posiedzenia komisji.

Rozdzial 6
Merytoryczna selekcja kandydatow

§ 6. 1. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze sktadac si¢ z:
1) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
lub
2) samej rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sktada si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;j.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjne;j jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

5. Rozmowa kwalifikacyjna powinna rowniez zbadacé:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedze na temat funkcjonowanie Urzedu lub jednostki samorzadu;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.

6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5 za kazde kryterium. Kwestionariusz oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej iumiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okres§lonej pracy.

8. Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skalg punktows.

Rozdzial 7
Wylonienie kandydata

§7.1.Po ewentualnym rozwigzaniu testbw oraz obligatoryjnie przeprowadzonych rozmowach
kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe
punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez dwie pierwsze osoby rekomendowane przez
komisje rekrutacyjng — decyzje o wyborze kandydata podejmuje Burmistrz Drzewicy po indywidualnej rozmowie
kwalifikacyjnej z kandydatami.

3. Jesli przepisy prawa tego wymagaja, kandydat zaakceptowany przez Burmistrza Drzewicy przed zawarciem
umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o jego niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
5. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktoére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spelienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetlniajacych wymagania formalne;
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

6. Wzor protokotu stanowi zatqcznik nr 4 do Regulaminu.

Id: 3E015591-A85F-4B4A-BE7A-5184F07885BC. Podpisany Strona 3



7. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Drzewica przez okres co najmniej 3 miesiecy.

8. Informacja, o ktorej mowa w ust.7, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okre$lenie stanowiska;

3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
9. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatqcznik nr 5 do Regulaminu.

10. Jezeli w okresie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 7 1 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 8
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 8. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry ma zosta¢ zatrudniony, dofgcza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b ujetych w protokole naboru, ktéore moga by¢ powtoérnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, przechowuje si¢
przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wyltonionej w drodze naboru. Po uplywie tego terminu,
dokumenty tych oséb powinny by¢ odestane kandydatom lub odebrane przez nich osobiscie.

3. W okresie, o ktorym mowa w ust. 2, na wniosek kandydata, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu oferty.
4. W przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty zostaja zwrécone kandydatom.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego naboru przechowuje si¢ u Sekretarza Miasta.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Burmistrz Drzewicy
WNIOSEK

o zgloszenie rozpocze¢cia naboru na stanowisko

Zwracam si¢ z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko
W REIETACIC ...ttt st et e et et e et e e bt e e nbe e seeeaneas
Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:
1. utworzeniem nowego stanowiska pracy - pracownik powinien rozpocza¢ prace z dniem
2. przejSciem pracownika na emeryture lub rente - stosunek pracy ustaje z dniem

rozwigzaniem stosunku pracy - stosunek pracy ustaje zdniem ........................
4. powstaniem innej niZ wymieniona powyzej sytuacji

(98]

data podpis Burmistrza
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. KomOrka organizacyjna: ... ......ouuiriieietie ettt et e

3. WYMIAT CZASU PIACY: 1eevvieeirieeiieeeiiteeeiiteeestteesteeesseeesssaeessseeassseeassseeessseesssseesssseessssessssseesssens

B. Wymogi kwalifikacyjne

L. WYKSZEATCENIC: ....viniiniiiiiiiieeece et ettt ettt e tb e e teeetbeebeessseensaessseenseessseensens

2 DOSWIAACZENIE: ..o e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e aaaeeeeeeeeaanaaaaeeeeeeeeaanaaaaaaaaees

3. UIMIEJQINOSCI cevvieuvieiiieiieeiieeieeeiteeteeetteeteeetteebeessteesseessseenseesseeesseesseeesseesseessseesseasseenseessseesens

4. CCRY 0SODOWE: ...ttt ettt ettt et e et e e s st e e bt esabeebeesabeenseesnneenseas

C. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

1. POdStawowe ODOWIGZKI: .....oeiiiiiiiiiieieeie ettt et

2. OdpoWIEAZIAINOSCE: ......eeevieiiieiieiie ettt ettt e ettt e et e s be et e sabeebeeenbeeseeenbaens

3. UPTAWIIENIAL ..eeeuviieieiieeiieeeiteeeitteeeieeesteeeeteeessteeessseeessseeesseeessseeasseesssseesssseessseesssseeesnsses

(data i podpis bezposredniego przelozonego lub
Sekretarza)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ..........ccccovevieineinanne

1. Wymagania niezbedne:

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegélowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) UmMoOwanaczas ........ooeeevvvenienienninnnnnn
2) Wymiar CZasu PraCy: ....o.eeueeneereeneannennns
3) praca jednozmianowa;
4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica,
(w budynku nie ma windy), Referat ........................... ;
5) opis stanowiska pracy .................. ;
6) charakter pracy: ............cooevviiinninnnn.

5. Uprawnienia pracownika samorzadowego:
1) proponowane wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych i stazu pracy skladajace si¢ z:

a) wynagrodzenia zasadniczego w kwocie minimalnej................... ,

b) dodatku za wieloletnig prace przystugujacego po 5 latach pracy w wysokos$ci wynoszacej 5 %
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok
pracy az do osiagnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

¢) nagrody jubileuszowej, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnos$ci do pracy oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

2) wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Drzewicy bedacego zalacznikiem do zarzadzenia nr ......... Burmistrza Drzewicy
zdnia ......... ;

3) mozliwos¢ otrzymania nagrod uznaniowych w ciggu roku;

4) pracodawca optaca podstawowg sktadke do Pracowniczych Planow Kapitatowych;

5) wsparcie rozwoju osobistego (udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje);

6) proces rekrutacji prowadzony jest w sposob niedyskryminujacy zadnej z plci.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:
Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt ........ niz 6 %.
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7. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do naboru);
2) CV;
3) odpis lub kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
4) dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu);
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
6) podpisane oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) nieposzlakowanej opinii,

c) stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

f) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w spr. ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

7) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i ustawie
o pracownikach samorzadowych, nalezy dotgczy¢ podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks pracy oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, awrazie zatrudnienia - w celu realizacji obowiazkow pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem.

UWAGA! Wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone klauzula:

"Jestem $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych o§wiadczen".

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem.

8. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Stanistawa
Staszica 22, 26-340 Drzewica, w sekretariacie pokoj nr 10 (I pigtro) lub przestaé¢ poczta
tradycyjng na adres Urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzegdnicze......... ” lub drogg elektroniczng za posrednictwem ePUAPu lub
e-doreczen podpisanych podpisem zaufanym, podpisem kwalifikowanym lub podpisem
osobistym (e-dowodem)

Adpres skrytki ePUAP: /10k027kmx4/skrytka
Adres do e-doreczen: AE:PL-23081-80881-VAVUB-20;

2) termin skfadania dokumentéw - do dnia ........... do godz. ......... W przypadku wystania
dokumentow pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentow do Urzedu. Aplikacje, ktore wplyna do
Urzedu po okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane;

3) otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Migjskim w Drzewicy W dnill c.ceevevinieneenennnn H

4) wzory o$wiadczen a takze klauzula informacyjna dostepna jest pod ogloszeniem.

9. Dodatkowe informacje:
1) nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez
Burmistrza Drzewicy;
2) konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem
formalnym bez udziatu kandydatow; II etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test i rozmowa
kwalifikacyjna i wybor kandydata;
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3) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Przewidywany termin roZmow: «....ceevevieieinnnnnn. H

4) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Drzewica www.bip.drzewica.pl w zaktadce ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy;

5) z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzgdnicze stanowiska
kierownicze w Urzedzie Miejskim w Drzewicy mozna zapoznaé¢ si¢ w Urzedzie Miejskim
w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica, oraz na stronie internetowej
www.bip.drzewica.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 48 375 60
91 w. 23.

6) w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928
z pozn. zm.), Urzad Miejski w Drzewicy wdrozyl system przyjmowania zgloszen
wewnetrznych. Sygnalista dokonuje zgloszenia poprzez wypelnienie i wystanie formularza
zamieszczonego na dedykowanym kanale przyjmowania zgloszen
https://drzewica.sygnalizuj.pl/pl Kanat ten umozliwia bezpieczne inicjatywy informowania
o nieprawidlowosciach oraz naruszeniach prawa w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.
Informujemy, ze zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Szczegdtowe informacje
dotyczace  Procedury  zgloszen ~ wewnetrznych  znajduja  si¢  na  stronie
https://www.bip.drzewica.pl/content/zg%C5%820szenia-wewn%C4%99trzne.

7) Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

nazwa stanowiska pracy

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan

1- znacznie ponizej wymagan

1. Przygotowanie merytoryczne

znajomos¢ zakresu dziatania jednostki, w ktérej kandydat ma by¢ zatrudniony

znajomos¢ zadan na danym stanowisku

znajomos¢ przepiséw prawa administracyjnego i samorzadowego

znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane doswiadczenie zawodowe, w tym do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

doswiadczenie w pracy w administracji

2. Tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata, prezentacja

wtasnych pogladdéw lub koncepcji
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wyrazanie opinii w sposdb jasny i zrozumiaty

wypowiedz spdjna, logiczna i rzeczowa

3. Umiejetnos¢ autoprezentacji

og6lne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywno$¢ - fatwos$¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

Suma uzyskanych punktow: ............

OCeniajacy: .o.ovuvineiiiiiiiieieannnn,
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z naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zalacznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL

W Urzedzie Miejskim w Drzewicy przeprowadzono otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urzednicze

Podstawa prawna: zarzadzenie nr .....
Termin ogloszenia:
Termin sktadania ofert:

Nabor przeprowadzita komisja rekrutacyjna w sktadzie:

- Przewodniczacy komisji

- cztonek komisji
- cztonek komisji

- cztonek komisji

Liczba nadestanych ofert: ................. , w tym ofert spelniajagcych wymagania formalne: ........

Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Wyniki testu

Wyniki rozmowy

| | W] N

Id: 3E015591-A85F-4B4A-BE7A-5184F07885BC. Podpisany

Strona 1



Uzasadnienie wyboru:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis Burmistrza)
Podpisy cztonkow komisji rekrutacyjne;:

Zalaczniki:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) wyniki testu 1 rozmowy kwalifikacyjne;,
c) protokoty z posiedzen komisji,

d) inne
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Drzewica,dn. .....................
Nrsprawy: ...oovvvviiveninnnnn.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje si¢, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
UIZEANICZE ...vvveevieiieeieeieeiee e w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Stanistawa

Staszica 22, 26-340 Drzewica

wybrany/a zostal/a Pan/i .................... zamieszkaly/aw ...
/miejscowos¢ 1 gmina/

Uzasadnienie wyboru:
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