Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia 45/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 17 marca 2026 r.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ WPROWADZENIA KARTY
OBIEGOWEJ DLA PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIASTA | GMINY KORNIK

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz wprowadzenia karty obiegowej dia pracownikéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Kornik jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Kérnik;
) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Kdmik;
) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;
) Wiceburmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego i Drugiego Wiceburmistrza Miasta
i Gminy Kornik;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Kérnik;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Kornik;

7) Przetozonym - nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Pierwszego Wiceburmistrza,
Drugiego Wiceburmistrza, Skarbnika, Sekretarza;

8) Kierowniku/Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownika/kierownikow
wydziatu/wydziatow Urzedu, kierownika Biura Rady Miasta i Gminy, koordynatora Zespotu
Radcow Prawnych, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Komendanta Strazy Miejskiej;

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulaminie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie;

10) Strukturach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, komorki
organizacyjne na prawach wydziatu, oraz jednoosobowe stanowiska pracy;

11) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

12) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

W N

§2

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, zwanej dalej naborem w Urzedzie Miasta i Gminy
Kérnik, oraz wprowadzenie karty obiegowej dla pracownikéw.

2. W celu zagwarantowania rownego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacji kandydatow
na pracownikdw w oparciu o kryterium fachowosci nabér, o ktérym mowa w ust. 1,
prowadzony jest w spos6b jawny i otwarty, z zachowaniem zasady konkurencyjnosci.
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Zatrudnienie w wyniku naboru nastepuje na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6

ustawy. ‘

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:

- stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- pracownikéw, kitdrych status okreslajg inne przepisy niz ustawa,

- pracownikOw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa,

—~ pracownikbébw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego,

- pracownikow samorzgdowych przeniesionych z innej jednostki.

W przypadku naboru kandydatow na stanowisko Dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy,

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Korniku, ktéry jest

koordynujgcym i kontrolujgcym dang jednostke organizacyjna, kazdorazowo przedktada do

zatwierdzenia zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Naboru.

Rozdziat i
Rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3

Kierownicy zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych i informowania
Przetozonych o mogacych wynikng¢ w niedalekiej przysztosci wakatach.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz, na podstawie wniosku o zatrudnienie
pracownika, ztozonego przez Kierownika. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Kierownik zobligowany jest do zataczenia do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, opisu
stanowiska bedgcego przedmiotem naboru, a nastepnie przediozenia tegoz wniosku do
akceptacji wtasciwemu Przetozonemu. Wzo6r formularza opisu stanowiska pracy stanowi
zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

Czynnosci  rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

Kierownik zobligowany jest do zgtoszenia zapotrzebowania na niezbedne do wykonywania
na stanowisku sprzet, uprawnienia i oprogramowania. Wz6r stanowi zatacznik nr 10 do
Regulaminu.

Rozdzial 1
Procedura naboru

§4

Elementy naboru

Nabdr obejmuje:

1) ogloszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, w tym kierownicze;

2) powotanie komisji do przeprowadzenia naboru, zwanej dalej Komisjg Rekrutacyjng,
Burmistrz moze odstagpi¢ od obowigzku powotania komisji;

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

4) postepowanie sprawdzajgce, na ktdre sktada sie:
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a) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ poprzedzona pisemnym testem wiedzy,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
7) ogtoszenie wynikbéw naboru;
8) podpisanie umowy o prace.
Rozmowa kwalifikacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4 lit. b jest podstawg do przedstawienia
Burmistrzowi najlepszych kandydatur.
Obstuge administracyjng naboru zapewnia Wydziat Kadr i Ptac.
Na kazdym etapie postepowania nabdér moze zostaé uniewazniony.
Decyzje o uniewaznieniu naboru podejmuje Burmistrz.

§5
Komisja Rekrutacyjna

W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powoluje komisje w drodze zarzgdzenia,
z zastrzezeniem § 4 ust. 1 pkt 2 zdanie drugie, w sktad ktérej wchodzi przewodniczacy komisji
i czlonkowie.

1.

W sktad Komisji, mogg wchodzié:
1) w przypadku wolnych kierowniczych stanowisk urzedniczych:
a) Przetozony, bezposérednio nadzorujgcy stanowisko, na kidre prowadzony jest
nabbr,
b) Sekretarz,
c) Kierownik Wydziatu Kadr i Ptac,
d) inne osoby wskazane przez Burmistrza,;
2) W przypadku wolnych stanowisk urzedniczych:
a) Przelozony, bezposrednio nadzorujacy stanowisko, na kibre prowadzony jest
nabor,
b) Sekretarz,
c) Kierownik Wydziatu Kadr i Ptac,
d) Kierownik Wydziatu, do kiérego prowadzony jest nabdr, lub osoba przez niego
wskazana,
e) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 cztonkow.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§6

Ogloszenie o haborze na stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym obligatoryjnie umieszcza sie:

1) w BIP (www. https://bip.kornik.pl/);

2) na tablicy ogtoszen Urzedu;

3) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki, do ktérej prowadzony jest nabor;




7)
8)
9)

okreslenie stanowiska, bedgcego przedmiotem naboru, przy czym nalezy uzywac¢ nazw
neutralnych piciowo;

okreslenie wymagan dla tego stanowiska, zgodnie z jego opisem oraz podziatem
na wymagania niezbedne (to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy) oraz wymagania dodatkowe (to pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku);

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscia w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb z niepetnosprawnoscia,
wynosi co najmniej 6% - nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych;

okre$lenie czy stanowisko jest przystosowana dla oséb z niepetnosprawnoscia;
okreslenie wymaganych dokumentow;

podanie proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto;

10) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 10 obejmuje minimum 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogtoszenia.

4. Wzb6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§7
Dokumenty aplikacyjne

1. Dokumenty papierowe nalezy sktada¢ w Kancelarii Ogblnej w terminie wskazanym
w ogtoszeniu 0 naborze. Dokumenty sktadane przez skrzynke e-Doreczenia nalezy wystac
na adres Urzedu dostepny na stronie BIP. Za termin ziozenia uwaza sie date wptywu
dokumentacji do Urzedu.

2. Na dokumentacje aplikacyjna sktadajg sie dokumenty wymienione w ogtoszeniu o naborze.

3. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepemnosprawno$¢ — w przypadku osob
z niepemnosprawnoscia, ktére chcag skorzystac z uprawnienia, o kidrym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy — nie dotyczy ogtoszen o naborze na stanowiska kierownicze,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie dobrowolnej zasadniczej stuzby
wojskowej - w przypadku osob, ktére chcg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 149 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub  zwigzanych
z zajeciami, ktdre bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
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5.

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeC sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych z art. 6 ust. 1
RODO, wykraczajgcych poza zakres art. 22' ustawy Kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych;
12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych
osobowych z art. 9 ust. 1 RODO;
13) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Wz6ér odwiadczenh stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie papierowej powinny byé wiasnorecznie
podpisane, dokumenty sktadane przez e-Doreczenia powinny by¢ podpisane elektronicznie.
Dokumenty aplikacyjne sktadane na adres e-mail, e-PUAP lub poza ogtoszeniem pozostaja
bez rozpatrzenia.

. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z ttumaczeniem.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie naboru i przyjetego do pracy,

wigczane sg do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry nie spemit wymagan niezbednych okreslonych

w ogfoszeniu o0 naborze i nie zostat zakwalifikowany do dalszego etapu naboru lub byt
nieobecny, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy.

. Zapisy ust. 8 nie dotyczg dokumentéw kandydatéw, ktorzy ztozyli oswiadczenie o Wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Urzgd Miasta i Gminy Kornik przez okres 1 roku. Wzdr odwiadczenia
stanowi zatgcznik nr 6.

10. Dokumenty kandydatow, kitdre zostaty zlozone po terminie skiadania, zostang zniszczone

11
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niezwtocznie.
. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru do dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
zastosowanie ma ust. 8i 9

§8
Wstepna ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych

. Komisja lub wyznaczony przez Burmistrza pracownik w sytuacji, o ktérej mowa § 4 ust.1 pkt

2 dokonuje oceny przedstawionych dokumentow pod katem spetnienia wymogdw formalnych
zawartych w ogfoszeniu.

Wynikiem oceny dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostaja powiadomieni o tym fakcie.
Informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.
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§9

Rozmowa kwalifikacyjna, pisemny test wiedzy

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontakiu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny, m.in.:
1) posiadanej wiedzy z zakresu przepisdw prawa wskazanych w ogtoszeniu o naborze;
2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona pisemnym testem wiedzy z zakresu
przepisbw prawa wskazanych w ogtoszeniu o naborze.

. Celem pisemnego testu wiedzy jest ocena wiedzy specjalistycznej oraz do$wiadczenia

kierunkowego, wymaganego dla stanowiska bedacego przedmiotem naboru.

. Pisemny test wiedzy obejmuje dla wszystkich kandydatéw ten sam zakres tematyczny.
. Ocena wynikow testu dokonywana jest metoda punktowg.
. Do pozytywnego zaliczenia testu wiedzy wymagane jest udzielenie minimum 60%

poprawnych odpowiedzi.

§ 10
Protokot z przeprowadzonego nhaboru

. Po przeprowadzeniu naboru Komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow

spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcego wymagania
dodatkowe.

Protokolant sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

. Tre$¢ protokotu okresla art. 14 ust 2 ustawy. Wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu.

. Zakonczony protokédt wraz z ofertg kandydatéw oraz informacja o wynikach prac Komisji

zostaje przedstawiony Burmistrzowi celem wyboru kandydata.

. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz.

§ 11
Ogtoszenie wynikéw naboru

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowanie

na stronie BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzdr informacji o wynikach naboru

stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
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§12
Zatrudnienie

Z osobg, ktéra w trakcie naboru na stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko
urzednicze, w Urzedzie zostata wybrana przez Burmistrza nawigzany jest stosunek pracy,
na podstawie umowy o prace, na czas okreslony, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spo$réd wczesniej wytonionych
kandydatéw. Przepisy ust. 1 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1, mozna zawrzeé z tym pracownikiem kolejng
umowe o prace, na czas okreslony.

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktdérych mowa w art. 2 ustawy, umowe
0 prace zawiera sig na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w tym wynikajgcych z duzego do$wiadczenia
lub wysokich kwalifikacji pracownika, Burmistrz moze podjgé decyzje o =zatrudnieniu
na innych warunkach niz okreslone w ust. 1.

Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
lekarskie o zdolnoséci do pracy z zaktadu opieki zdrowotnej wskazanego przez Urzgd.

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych
z nawigzanego stosunku pracy, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, skiada w obecnosci Burmistrza
lub Sekretarza $lubowanie o tre$ci wynikajgcej z przepiséw szczeg6inych. Fakt zlozenia
$lubowania pracownik potwierdza podpisem — wz6r $lubowania stanowi zatgczniki nr 9 do
Regulaminu.

Odmowa ziozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 7, powoduje obligatoryjne
wygasniecie stosunku pracy.

§13
Karta obiegowa

. Wprowadza sie Karty obiegowe pracownika Urzedu, w zwigzku z nawigzaniem oraz

ustaniem stosunku pracy w Urzedzie, ktdrej wz6r stanowi zatgcznik nr 11 i 12 do niniejszego
Zarzadzenia.

. Karty obiegowe powinny by¢ sporzadzane dla pracownika, kiérego dotyczy, przy udziale

wyznaczonych pracownikéw Urzedu w nastepujgcych przypadkach:
1) zatrudnienia pracownika na umowe o prace,
2) rozwigzania umowy 0 prace,
3) przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,
4) przeniesienia pracownika do innej jednostki lub instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

. Karty obiegowe sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach, z czego jeden dotgczany jest do

akt osobowych pracownika, natomiast drugi otrzymuje pracownik.

. W sytuacjach wymienionych w ust. 2 dokonuje sie¢ odpowiednich wpiséw w Karcie obiegowej,

odpowiednio, na rozpoczecie, zmiang stanowiska lub zakoriczenie pracy w Urzedzie.

. Pracownik konczacy prace w Urzedzie zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy

zgodnie z Kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy.




6. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 5 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw
w Karcie obiegowej oraz spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach
prawa.

7. Wypetnionag i podpisang przez pracownika Karte obiegowg przekazuje sie Kierownikowi
Wydziatu Kadr i Plac.

8. Karte obiegowa wypetnia sie zgodnie z opisem kolumn wpisujgc stosownie do okolicznosci:
Jpobrat’, ,zdal”, ,rozliczony” w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie
pisemnej lub ,nie dotyczy” oraz opatruje datg, podpisem i ewentualnie pieczecig osoby
uprawnionej,.

9. Do wpisu w Karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji przedmiotéw lub $rodkéw podlegajgcych
zwrotowi albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw,
w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu,

3) bezposredni przetozony pracownika, odpowiedzialny za kierowanie komorka
organizacyjna, w ktérej nastepuje rozliczenie.

10. Karte obiegowa wydaje i przechowuje po wypetnieniu, Wydziat Kadr i Ptac Urzedu.

11. Pracownik konczacy prace w Urzedzie zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia, iz nie
jest w posiadaniu zadnych dokumentéw, materiatbw pracodawcy, zarédwno w wersji
papierowej, jak i elektronicznej (w tym zawierajgcych dane osobowe), ktérego wzér stanowi
zafgcznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia.

14. Niestosowanie sie pracownikéw do zasad okreslonych niniejszym zarzgdzeniem moze by¢
uznane za naruszenie zasad organizacji pracy Urzedu.

§14
Opis stanowisk pracy

1. Przetozeni i Kierownicy zobowigzani sg do przygotowania opiséw stanowisk pracy zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu na wzorach stanowigcych zatgczniki nr 14, 151 16
w terminie do 14 dni od daty zatrudnienia.

2. Kierownik wydziatu wystepuje z wnioskiem o przyznanie uprawnien dla nowozatrudnionego
pracownika do Przetozonego. Po akceptacji wniosek przekazywany jest na stanowisko pracy
odpowiedzialne za nadanie uprawnien.

3. Wszelkie state zmiany w zakresie obowigzkéw i uprawnien wymagajg zmiany opisu
stanowiska pracy w terminie, o kiérym mowa w ust 1.




Zataczniki do Regulaminu:

Zatacznik Nr 1 — Whniosek o zatrudnienie pracownika.

Zatacznik Nr 2 — Formularz opisu stanowiska pracy w Urzedzie.

Zatacznik Nr 3 — Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Zatacznik Nr 4 — Wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Zatacznik Nr 5 — Wz6r o$wiadczen.

Zatacznik Nr 6 — O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Kornik.
Zalacznik Nr 7 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Urzedzie.

Zatacznik Nr 8 — Informacja o wynikach naboru.

Zatacznik Nr 9 — OSwiadczenie ztozenia $lubowania.

Zalacznik nr 10 — Wniosek o wyposazenie stanowiska pracy.

Zatacznik nr 11 — Karta obiegowa na rozpoczecie pracy.

Zatacznik nr 12 — Karta obiegowa na zakonczenie pracy.

Zalacznik nr 13 — O$wiadczenie pracownika.

Zatacznik nr 14 — Wzor opisu stanowiska pracy na stanowisko Kierownicze.

Zatacznik nr 15 — Wz4r opisu stanowiska pracy na samodzielne stanowisko.

Zatacznik nr 16 — Wzor opisu stanowiska pracy na stanowisko urzednicze.
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Zatgcznik Nr 1

Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik

(pieczgtka komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Proponowany termin zatrUdniEenia: .. ....ovieeeee e e e

Proponowane wynagrodzenie miesieczne brutto ...........coooviiiiiiiii e,

Proponowany sposéb zatrudnienia: zatrudnienie w drodze naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

UZASADNIENIE

(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 2

Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik

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

(pieczatka komorki organizacyjnej)

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY KORNIK

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. SHANOWISKO. cutiee ittt ettt e s e e e et b et e s er e be st s ran e e eae e e s ane e e e e saneens
2. Lokalizacja w strukiurze organizacyjne] ......ccccoveuierriiiieiiee e s

A. Wymogi kwalifikacyjne
WYMAGANIA NIEZBEDNE (konieczne do podijecia pracy na danym stanowisku)

1. Wyksztafcenie (wymagany kierunek) ..................
2. Doswiadczenie zawodOWE (STAZ PraCy): ..o ueereirieeeeerirririe s et s csre s s
3. Obligatoryjne UPIraWnENIa ....c.ccveeeiie e et e et ere e e n e e sn s e nn e e ere e sre e

WYMAGANIA DODATKOWE (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku)

1. ZNAJOMOSE PIZEPISOW PIAWE ..eeerveriveiireesseeseeasteestessireesaesirn s esessssessaeasssasessessseearaaessessesssessesanens
2. UMmiIjetnOSCI ZAWOTOWE ....ooiiiiiiiiiiii it e

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne ...

B. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

................................................................................................................................
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Zatgcznik Nr 3
Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Koérnik

Urzad Miasta i Gminy w Kérniku
BURMISTRZ MIASTA | GMINY KORNIK

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze. ...............cccevvvvvinnnn. w Wydziale

{nalezy uzywac feminiatywow i/lub nazw neutralnych pfciowo)

Warunki zatrudnienia:
- forma zatrudnienia - umowa o prace,

- wymiar zatrudnienia — ....... etatu,

- rodzaj umowy —Na Czas .......c..c..e.n. ,

= IMIEJSCE PrACY — +enerinineieie ettt e ,
= 10ZKIAA PraCy — ..o ,
- system wynagradzania — miesieczny,

- wysoko$¢ wynagrodzenia — .......coveeniiiiininee, ,

- data rozpoczecia zatrudnienia — .........ococeieieennn. ,

O przedmiotowe stanowisko moga/nie moga* ubiegaé sie osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego, bedace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Wymagania niezbedne:

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

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (czy stanowisko jest dostosowane dla
0s6b z niepetnosprawnosciami).

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz  zatrudnianiu  0séb
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z niepetnosprawnoscia, wynosi co najmniej 6% - nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

7. Wymagane dokumenty:

8.

1) list motywacyjny;

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -
zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

3) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku os6b
z niepetnosprawnoscia, ktére chcg skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy — nie dotyczy ogtoszen o naborze na stanowiska kierownicze;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego odbycie dobrowolnej zasadniczej stuzby
wojskowej - w przypadku oséb, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 149 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

10) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadczenia RODO - klauzule zgdd na przetwarzanie danych osobowych;

12) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie papierowej powinny by¢ wilasnorecznie

podpisane, dokumenty skiadane przez e-Doreczenia powinny by¢ podpisane elektronicznie.

9. Zgtoszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie do dnia .............. do godz. 15.00
10. Dokumenty papierowe nalezy sktada¢ w Kancelarii Ogoélnej w terminie wskazanym

w ogtoszeniu o naborze w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,NabOr Na Wolne StaNOWISKO ....cccccoeirrommerrrissess s st sccss s sses s sne s sre s sasevasssnnesanes 7
Dokumenty skiadane przez skrzynke e-Doreczenia nalezy wystaé na adres Urzedu
dostepny na stronie BIP. Za termin zlozenia uwaza sie date wplywu dokumentacji do
Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne sktadane na adres e-mail, e-PUAP lub poza ogtoszeniem pozostajg
bez rozpatrzenia.

Aplikacje, ktére wptyng powyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do Urzedu), nie
bedg rozpatrywane.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu.

12. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone
wraz z ttumaczeniem.

13. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kidre nie spetnity wymagan niezbednych okreslonych

w ogloszeniu o naborze i nie zostat zakwalifikowany do dalszego etapu naboru lub byt
nieobecny, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy. Nie dotyczy to dokumentéw
kandydatow, ktorzy ziozyli oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
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osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad
Miasta i Gminy Kornik przez okres 1 roku. Dotyczy to réwniez dokumentdw, w przypadku nie
rozstrzygniecia naboru.

14. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie sktadania, zostang zniszczone niezwtocznie.

“niepotrzebne skreslic

(data i podpis 0soby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 4
Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

WYPELNIAC LITERAMI DRUKOWANYMI

1. Imig (IMIONA) I NAZWISKO ...eeiiiii ettt e sn s sressane s
2. DAta UrOUZENIA. ... vttt e b b e s s ebe e e s b e e an e e r e e e b e e e enes
3. ODYWALEISTWO ...eeiiie ittt et e tr e s a et s b r e s b e e e nr e s e s rees
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCi) .......vuiriiieiiiiiin e

B. WYKSZEAICENIE e ciii ittt e ettt e et s s st et s e s e e s n e e s n e s enne e rree s ns

(nazwa szKOoty i rok j8] UKONCZENIA) ...viviiiiriiiiiiiciiiiieies e e s bbb e s

(zawbd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEIIZJACE . ooovvvieieiiee e e re e

(kurs, studia podyplomowe, data ukorficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .....c.cooveeiir et

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016), zwanego dalej RODO informuije, ze:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Urzad Miasta i Gminy Kornik
pl. Niepodlegtoéci 1, 62 -035 Kérnik, reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Kérnik.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik,
ktérym jest Pani Agnieszka Lewicka-Bachman. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest poprzez
adres e - mail: abi@umig.kornik.pl lub telefonicznie pod nr telefonu 61 8170 411 wew. 672.
Panstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
(obowigzek prawny cigzgcy na administratorze) w celu prowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w zwigzku z Ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz Ustawg
Kodeks pracy.

Przetwarzanie danych zwyklych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, odbywa sie
na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO.
Przetwarzanie danych szczego6lnej kategorii, okreslonych art. 9 ust 1 RODO odbywa sie na
podstawie wyrazonej przez Panstwa wyraznej zgody, o ktorej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

Urzgd Miasta i Gminy w Korniku bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze
w Kkolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Zgody, o ktérych mowa w pkt. 4 - 6 mozna odwotaé w dowolnym czasie. Wycofanie zgdd
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Panstwa zgody przed jej wycofaniem.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacii, Panstwa dane bedg przechowywane przez okres 1 roku.
Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom
danych.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych oraz nie beda podlegac¢ profilowaniu.

Posiadajg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
a takze w przypadku wyrazonej zgody, prawo usuniecia danych osobowych

Posiadacie Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku, gdy Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg niezgodnie
z przepisami RODO.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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Zalgcznik Nr 5
Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikoéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Koérnik

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych o zatrudnienie w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik na
stanowisko:

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

(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komérki organizacyjnej)

o$wiadczam, ze:

1) nie bytem (-am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

2) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych;

3) posiadam obywatelstwo™............ccoceiiiiiiiiinnnn, ;

4) w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywat(-a)
w ramach obowigzkéw sluzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy;

5) posiadam nieposzlakowanag opinie;

6) zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym o sposobach przetwarzania
moich danych osobowych.

miejsce i data zlozenia oswiadczenia podpis ubiegajacej sie o zatrudnienie
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imie i nazwisko osoby skfadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE
0 zgodzie na przetwarzanie danych

1. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia 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 (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016), wyrazam/nie wyrazam* zgody na przetwarzanie moich danych
osobowych wykraczajgcych poza katalog z art. 22' ustawy Kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Na podstawie art. 9 ust. 2 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016), wyrazam/nie wyrazam® zgody na przetwarzanie moich
szczegoblnych kategorii danych osobowych, ktére zostaly podane przeze mnie dobrowolnie
w trakcie procesu rekrutaciji.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a, ze zgoda moze by¢ wycofana
w kazdym czasie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

miejsce i data zlozenia o$wiadczenia podpis ubiegajacej sie o zatrudnienie

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kérnik

OSWIADCZENIE*

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Urzgd Miasta i Gminy Kérnik przez okres 1 roku.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*Oswiadczenie jest dobrowolne, jego brak nie wptywa na ocene dokumentacii.
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Zatgcznik Nr 7
Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie

Miasta i Gminy Kornik

Miejscowo$¢, data............covennnns

PROTOKOL Z NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE

1. Nazwa i adres JednOStKi:  ...vviviie e
2. StAaNOWISKO UrZEANICZE: 1onvei et e e e e e aenaas
3. Sktad komisji przeprowadzajacej nabor:

L PO PP — przewodniczacy komisji,

) — cztonek komisji,

) e — cztonek komisji,

A) s — cztonek komisji,

D) — cztonek komisj,
4. Liczba nadestanych ofert: ...,
W tym spetniajgcych wymagania formalne: ....................

5. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) yZAML e ,
2) L ZAM. i ,
3) e L ZAML i ,
4) 2211 ¢ T, ,
5) 2211 4
7. Komisja po przeprowadzeniu naboru, rekomenduje do
............................................. y ZAML i

zatrudnienia Panig/Pana
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Zalgcznik Nr 8

Do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Urzedzie
Miasta i Gminy Kérnik

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik

na stanowisko

Burmistrz Miasta i Gminy Kornik informuje, iz w wyniku zakoriczenia procedury naboru, na
wymienione stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

zamieszkaly/a

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

(miejsce zamieszkania)

UZASADNIENIE

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

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

{data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalgcznik Nr 9

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty cbiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kérnik

Imie i nazwisko skladajgcego slubowanie

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystepujac do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik

~Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé paristwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania.”

Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi dopom6z Bég”.

podpis przyjmujgcego $lubowanie podpis sktadajacego Slubowanie
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Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu naboru kandydatdéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kérnik

Whiosek o wyposazenie stanowiska pracy

SANOWISKO . ..t
wWydziale ... P
Proponowana data zatrUdniEnia .........ouioi e

1) Wniosek —meble/sprzet techniczny

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

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

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

(data, podpis i pieczet kierownika komérki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
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Zatgoznik Nr 11
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dia pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kérnik

Karta przyjecia
IMIE NAZWISKO ..o e e e
SEANOWISKO. .11ttt et e e e e
W WYAZIAIE e
Data zatrUdniBNIa .......eeee e
Lp. Dziatanie Osoba Data Podpis Uwaygi
odpowiedzialna Pracownika | adnotacje
1. | Zaswiadczenie o zdolnosci do pracy | Kierownik WKP Przed
zatrudnieniem
2. | Sporzadzenie umowy 0 prace Kierownik WKP Do dnia
rozpoczecia
pracy
3. | Zlozenie $lubowania w obecnosci Kierownik WKP W dniu
Burmistrza rozpoczecia
pracy
4. | Wydanie Karty ldentyfikacyjnej Kierownik WKP W dniu
rozpoczecia
pracy
5. | Przekazanie zestawu regulacji Kierownik WKP W pierwszym
obowigzujgcych w Urzedzie i na tygodniu
stanowisku pracy pracy
6. | Przeszkolenie wsiepne BHP Inspektor BHP W pierwszym
tygodniu
pracy
7. | Przeszkolenie poczgtkowe 10D, W pierwszym
z zakresu Ochrony danych Petnomocnik tygodniu
osobowych oraz Informaciji ds. ochrony pracy
Niejawnych informacji
niejawnych
8. | Rozmowa wprowadzajgca Kierownik W pierwszym
w wydziale wydziatu tygodniu
pracy
9. | Powierzenie sprzetu: Osoba W pierwszym
................................................ przekazujgca tygodniu
................................................ pracy
10. | Uprawnienia: Informatyk W pierwszym
................................................ tygodniu
................................................ pracy
11. | Powierzenie kluczy Informatyk W pierwszym
tygodniu
pracy
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Karta obiegowa pracownika

Zalacznik Nr 12
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie

Miasta i Gminy Kornik

IMig NazWISKO . .viiiii e e

STANOWISKO L.

WIYAZIal o

Data ustania stosunku pracy/przenieSienia ... ...coc.veveeiieieiiie i

Oy 1 e AL g I ol = 1o T

Dziatanie Osoba Data Podpis osoby
odpowiedzialna odbierajgcej

1. Mienie Kierownik W ostatnim

- Komputer stacjonarny | ......cooveinnnns wydziatu, dniu

-Telefon | Sekretarz Swiadczenia

-Kartasim | pracy

-Laptop ]

- Zasilacz 0 |

- Torbanalaptopa | .ooiiiinnn,

2. Dostep Kierownik W ostatnim

-Klucze | o WKP, IOD dniu

- Karta identyfikacyjna | ..., Swiadczenia

- Pobrane noéniki | ... pracy

- Pieczatka |

3. Uprawnienia/programy Kierownik W ostatnim

- email wydziatu, dniu

S TP informatyk Swiadczenia
................................................ pracy

4. Upowaznienia/ Kierownik W ostatnim

petnomocniciwa wydziatu, dniu

(egz. ktory posiada Kierownik WKP $wiadczenia

pracownik) pracy

5. Finanse Kierownik WGF W ostatnim

- rozliczenie zaliczki | ..., tygodniu

- delegacji | o Swiadczenia

-KZP pracy

-ZFSS

6. Przekazanie Kierownik W ostatnim

obowigzkéw wydziatu dniu

- Przekazano Swiadczenia
prowadzone sprawy pracy

26




- Zwrécono/usunieto
dane stuzbowe z
urzadzen prywatnych

Uwagi przetozonego:

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

Podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 13
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik

Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze nie jestem w posiadaniu Zadnych dokumentéw, materiatow

pracodawcy, zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej (w tym zawierajacych dane
osobowe).

podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 14
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik

Stanowiska kierownicze

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA | GMINY KORNIK

Imig i Nazwisko: .. eans

1. | Stanowisko KIEROWNIK

2. | Lokalizacja w strukturze Wydzial ........ccoivviiniiinninnn
organizacyjnej

3. | Przelozeni | e errareance s

Zakres zadan, uprawnien i dostepu do informacji niejawnych

4. [Zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

4.1. W zakresie zadan ogolno-organizacyjnych, nadzoru i kontroli:

4.1.1. programowanie i planowanie zadan:
a) opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu, w zakresie dotyczacym Wydziaty,
b) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowej;

4.1.2. organizacji i jakosci pracy:

a)utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania w Wydziale,

b) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy
réwnomierne ich obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie,

¢) sprawowanie biezgcej kontroli nad postepem powierzonych pracownikom prac, wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

d) zarzadzanie ryzykiem, poprzez dokonywanie stalej analizy i oceny ryzyka oraz podejmowanie
dziatan zapobiegajgcych lub ograniczajgcych skutki wystepujgcych zagrozen,

e) coroczne przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,

f) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Wydziatu,

g) stosowanie dostepnych srodkdéw stuzgcych motywowaniu pracownikéw i ich utozsamianiu sie
z celami i zadaniami Urzedu,

h) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszgcych efektywnosé pracy Wydziatu,

i) sprawowanie nadzoru nad przesirzeganiem przez pracownikéw Wydzialu przepiséw ustawy
Prawo zaméwief publicznych oraz ustawy o finansach publicznych w tym przygotowywanie
dokumentéw i wnioskéw zgodnie z procedurami okreslonymi Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,

j) archiwizacjg dokumentacji znajdujacej sie w Wydziale,

k) dokonywanie rocznej oceny waznosci wewnetrznych aktdéw prawnych, dotyczacych Wydziatu, pod
katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i przekazywanie uwag Sekretarzowi;

4.1.3. realizacji merytorycznych zadan:

a) zapewnienie — w ramach Wydzialu — realizacji strategicznych celdw Gminy oraz Urzedu,

b) zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen
Burmistrza, w tym wspdtdziatania z jednostki organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi,

c) przygotowywanie projekidw akidw prawnych Burmistrza oraz projekidw uchwatl i innych
opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

d) realizacja planéw rzeczowo — finansowych Wydziatu;

4.1.4. orzecznictwa i obstugi interesaniow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan Wydziatu,

b) ustalenie i stosowanie w Wydziale jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujgcych
dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniet,
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¢) zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposchie i terminach zatatwiania spraw,

d) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjadnien na
skargi, wnioski i petycje klientow;

4.1.5. spraw pracowniczych:

a) zapewnienie szkolenia pracownikdéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z przyjetych celéw i polityki Urzedu,

b) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen z tych
ocen wynikajacych,

c) zapewnienie przestrzegania postanowienn Regulaminu Pracy Urzedu, a w szczegdinosci
przepisébw o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy, o ochronie
przeciwpozarowej, o ochronie danych osobowych, tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j;

4.1.6. analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy Wydziatu,

b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu,

c) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji, dotyczacych powierzonych Wydzialowi zadan,

d)opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa
w tym Raportu o stanie gminy.

4.1.7. wspotdziatania miedzy wydziatami Urzedu:

a)wspodlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajacych udziatu dwdch lub wiecej

wydziatow,

b) zasieganie opinii wiasciwych wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych w sprawach projektow

uchwat Rady, zarzadzen i polecen Burmistrza,

c)wspodlipraca z Wydziatem Funduszy Pozabudzetowych i Zaméwien Publicznych w zakresie

pozyskiwania $rodkdéw zewnetrznych na realizacje zadan Wydzialu oraz nadzorowanych
jednostek,

d)opracowywanie projekidw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz wspoipraca w sprawach

projektdw regulamindw organizacyjnych wydziatow.
4.1.8. w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego:

a) znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow przeciwpozarowych,

b) usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociagnie¢ mogacych spowodowaé pozar oraz
zglaszanie o tym wiasciwemu przetozonemu,

c) wystepowania do przetozonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania zaniedban,
stwarzajgcych mozliwosci powstania pozaru lub jego rozprzestrzeniania sie.

4.2. Szczegotowy zakres obowigzkow:
B o e

4.2..... Wykonywania innych polecen bezposredniego przetozonego nie ujetych w niniejszym zakresie
obowigzkéw, a zwigzanych z zakresem dziatalno$ci pracownika.

5. Relacje stanowiska do innych pracownikow

5.1.| Pracownik zastepuje

5.2.| Pracownik jest
zastepowany przez

6. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych:

Prosze o okreslenie potrzeb w tym zakresie i uzgodnienie ich z 10D

7. Odpowiedzialno$é za:

7.1. Stan ilosciowy i jako$ciowy powierzonego mu mienia.
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7.2. Rzetelne informowanie kierownictwa o przebiegu, wynikach pracy nadzorowanego przez siebie
Wydziatu oraz o napotykanych trudnosciach.

7.3. Wyniki pracy podlegtych mu pracownikéw.

7.4. Za sprawne i terminowe wykonanie catoksztattu przydzielonych Wydziatowi zadan.

7.5. Za terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i polecen przelozonych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przestrzeganie
przepisbéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, nalezytg dbalo$¢ o powierzone mienie.

8. Uprawnienia*:

* Niepotrzebne usunaé

8.1. Do reprezentowania Wydzialu na zewnatrz w zakresie udzielonego upowaznienia.

8.2. Dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy.

8.3. Okreslania w karcie opisu stanowiska pracy wymogéw dla danego stanowiska, zakresu zadan,
uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstw pracownikéw.

8.4. Wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania.

8.5. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach udzielonych
upowaznien.

8.6. Przygotowania i parafowania pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Wiceburmistrzéw,
Sekretarza i Skarbnika poprzez umieszczenie pod tekstem w lewym dolnym rogu ostatniej kartki
pieczeci wraz z podpisem.

8.7. Podpisywania pism w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu i zakresu zadan dla
poszczegllnych stanowisk, nie zastrzezonych do wilasciwosci Burmistrza, Wiceburmistrzéw,
Sekretarza i Skarbnika.

8.8. Podpisywania z upowaznienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie udzielonego upowaznienia.

8.9. Samodzielnego dziatania w granicach zadan powierzonych Wydzialowi oraz posiadanych
petnomocnictw i upowaznien w sprawach niezastrzezonych dla Rady, Burmistrza, Wiceburmistrzéw,
Sekretarza i Skarbnika.

9. Upowaznienia i petnomocnictwa*:

*Nie dotyczy upowaznien i petnomocnictw incydentalnych oraz wydawanych na podstawie Zarzadzeri Burmistrza
na okres krétszy niz jednego roku

Prosze o wskazanie aktualnych upowaznien i penomocnictw oraz informacje jakie upowaznienia
i peinomocnictwa sg Pani / Panu potrzebne na zajmowanym stanowisku.

10. Wymagane kwalifikacje:

Okresla Wydziat Kadr i Ptac — zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Kérnik.

11. Uwagi: Staz pracy

Okresla Wydziat Kadr i Ptac (wymagany i posiadany przez pracownika)

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci i stosowania

data i podpis przetozonego
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Zatgcznik Nr 15

do Regulaminu naboru kandydatdéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dia pracownikéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Kérnik

Stanowiska samodzielne

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA | GMINY KORNIK

Imigi nazwisko:  Liiiiiiiiiiiiiiiisieiieiiiesiiiiiniiiiieiasaraaeasaine
1. | Stanowisko | e
2. | Lokalizacja w strukturze nie dotyczy
organizacyjnej
3. | Przetozeni | e

Zakres zadan, uprawnien i dostepu do informacji niejawnych

4. [Zakres zadan oraz czynnos$ci wykonywanych na stanowisku:

4.3. W zakresie zadan ogoino-organizacyjnych:

4.3.1. programowanie i planowanie zadan:
a) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w zakresie dotyczgcym Stanowiska,
b) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowsj;
4.3.2. organizacji | jakosci pracy:
a) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzgdzania na Stanowisku,
b) ustalanie zadan gwarantujgcy ich wlasciwe wykonanie,
c) zarzadzanie ryzykiem, poprzez dokonywanie statej analizy i oceny ryzyka oraz podejmowanie
dziatan zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,
d) coroczne przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
e) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszgcych efektywnos¢ pracy Stanowiska,
f) przestrzeganie przepisébw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych w tym przygotowywanie dokumentdw i wnioskow zgodnie z procedurami okreslonymi
Ustawg Prawo zamowien publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,
g) archiwizacja dokumentacji znajdujgcej sie na Stanowisku,
h) dokonywanie rocznej oceny waznosci wewnetrznych aktow prawnych, dotyczacych Stanowiska,
pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i przekazywanie uwag Sekretarzowi;
4.3.3. realizacji merytorycznych zadan:
a) zapewnienie — w ramach Stanowiska — realizacji strategicznych celow Gminy oraz Urzedu,
b)zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen
Burmistrza, w tym wspoétdziatania z jednostkami pomocniczymi,
c) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza oraz projekiéw uchwat i innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,
d)realizacja planéw rzeczowo — finansowych Stanowiska,
4.3.4. orzecznictwa i obstugi interesantéw:
a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do zakresu zadan Stanowiska,
b) ustalenie i stosowanie na Stanowisku jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujgcych
dowolno$¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniet,
c) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zalatwiania spraw,
d) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi, wnioski i petycje klientow;
4.3.5. spraw pracowniczych:
a)zapewnienie szkolenia rozwoju zawodowego, zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z przyjetych
celéw i polityki Urzedu,
b) przestrzeganie postanowiet Regulaminu Pracy Urzgdu, a w szczeg6inosci przepisdéw
o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy, o ochronie przeciwpozarowej,
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o0 ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowesj;
4.3.6. analiz i sprawozdawczosci:
a) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy Stanowiska,
b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej Stanowiska,
c) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezgcych informacji, dotyczacych powierzonych zadan,
d)opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisébw prawa
w tym Raporiu o stanie gminy.
4.3.7. wspotdziatania miedzy wydziatami Urzedu: _
a)wspoine ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajgcych udziatu dwoch [ub wiecej
wydziatow,
b) zasigganie opinii wlasciwych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych w sprawach projekiéw
uchwat Rady, zarzadzen i polecen Burmistrza,
c)wspbipraca z Wydziatem Funduszy Pozabudzetowych i Zamoéwien Publicznych w zakresie
pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan Stanowiska oraz nadzorowanych
jednostek,
d)opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza oraz w sprawach projektow
regulamindw organizacyjnych wydziatow.
4.3.8. w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego:
a) znajomosc¢ obowigzujgcych przepiséw przeciwpozarowych,
b) usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociggnie¢ mogacych spowodowaé pozar oraz
zgtaszanie o tym wtasciwemu przetozonemu,
c) wystepowania do przelozonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania zaniedban,
stwarzajgcych mozliwosci powstania pozaru lub jego rozprzestrzeniania sie.

4.4. Szczegblowy zakres obowigzkow:
S
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4.2...Wykonywania innych poleceni bezpo$redniego przelozonego nie ujetych w niniejszym zakresie
obowigzkdw, a zwigzanych z zakresem dziatalno$ci pracownika.

5. Relacje stanowiska do innych pracownikow

5.1.| Pracownik zastepuje

5.2.| Pracownik jest zastepowany
przez

6. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych:

Prosze o okreslenie potrzeb w tym zakresie i uzgodnienie ich z IOD

7. Odpowiedzialnos¢ za:

9.1. Stan ilosciowy i jakosciowy powierzonego mu mienia.

9.2. Rzetelne informowanie kierownictwa o przebiegu, wynikach pracy na Stanowisku oraz
o napotykanych trudnosciach.

9.3. Za sprawne i terminowe wykonanie catoksztattu przydzielonych zadan.

9.4. Za terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,
przepisdéw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, nalezytg dbalo$¢ o powierzone mienie.
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10. Uprawnienia™:
* Niepotrzebne usungé

10.1. Do reprezentowania Stanowiska na zewnagtrz w zakresie udzielonego upowaznienia.

10.2. Okreslania w karcie opisu stanowiska pracy wymogdw dla danego stanowiska, zakresu zadan,
uprawnien, odpowiedzialno$ci.

10.3. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach udzielonych
upowaznien.

10.4. Przygotowania i parafowania pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Wiceburmistrzow,
Sekretarza i Skarbnika poprzez umieszczenie pod tekstem w lewym dolnym rogu ostatniej kartki
pieczeci wraz z podpisem.

10.5. Podpisywania pism w sprawach dotyczgacych organizacji i zakresu zadan dla stanowiska, nie
zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, Wiceburmistrzéw, Sekretarza i Skarbnika.

10.6. Podpisywania z upowaznienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie udzielonego upowaznienia.

10.7. Samodzielnego dziatania w granicach zadan powierzonych Stanowisku oraz posiadanych
petnomocnictw i upowaznien w sprawach niezastrzezonych dla Rady, Burmisirza,
Wiceburmistrzow, Sekretarza i Skarbnika.

11. Upowaznienia i pelnhomocnictwa*:

*Nie dotyczy upowaznieri i pelnomocnictw incydentalnych oraz wydawanych na podstawie Zarzadzeri Burmistrza
na okres krotszy niz jednego roku

Prosze o wskazanie aktualnych upowazniert i peinomocnictw oraz informacje jakie upowaznienia
i pefnomocnictwa sg Pani / Panu potrzebne na zajmowanym stanowisku.

12. Wymagane kwalifikacje:

Okresla Wydziatl Kadr i Plac zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Kérnik.

13. Uwagi: Staz pracy

Okresla Wydziat Kadr i Plac (wymagany i posiadany przez pracownika)

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci i stosowania

data i podpis data i podpis przetozonego
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Zatacznik Nr 16

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze oraz
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie

Miasta i Gminy Kornik
Stanowiska niekierownicze

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA | GMINY KORNIK

Imie i nazwisko:

1. [Stanowisko

2. |Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

3. Przetozeni

Zakres zadan, uprawnien i dostepu do informacji niejawnych

4. |Szczegobtowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

4.1 . W zakresie zadan ogdélno — organizacyjnych:

4.1.1. W zakresie zadan ogolnych:
a) rzetelnego i terminowego wykonywania zadan przydzielonych przez bezposéredniego
przetozonego.
b) przestrzegania dyscypliny pracy.
¢) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
d) przestrzegania Regulaminu Pracy, instrukcji bhp oraz wszystkich przepiséw prawnych
i organizacyjnych obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku.
e) statego doskonalenia swoich kwalifikaciji.
f) statego dbania o tad i porzgdek na swoim stanowisku pracy.
4.1.2. w zakresie zabezpieczenia mienia urzedu:
a) peinego przestrzegania zasad obiegu i kontroli dokumentow.
b) wykonywania czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji prawidtowo i zgodnie z ustalonymi
normami, przepisami itp.
¢) usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociagnie¢ zagrazajgcych mieniu urzedu
oraz zgtaszania o tym wlasciwemu przetozonemu.
4.1.3. w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego:
a) znajomos$c¢ obowigzujgcych przepisdw przeciwpozarowych,
b) usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociggnie¢ mogacych spowodowaé pozar
oraz zgtaszanie o tym wiasciwemu przetozonemu,
¢) wystepowania do przelozonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania zaniedban,
stwarzajgcych mozliwosci powstania pozaru lub jego rozprzestrzeniania sie.

4.2. W zakresie zagadnien szczegotowych:

4.2....Wykonywania innych polecenn bezpos$redniego przetozonego nie ujetych w niniejszym
zakresie obowigzkow, a zwigzanych z zakresem dziatalnosci pracownika.
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5. Relacje stanowiska do innych pracownikow

5.1.| Pracownik zastepuje

5.2. | Pracownik jest zastepowany
przez

6. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych:

Prosze o okreslenie potrzeb w tym zakresie i uzgodnienie ich z 10D

7. Odpowiedzialno$é za:

7.1. Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan.

7.2. Stan ilosciowy i jakosciowy powierzonego mu mienia.

7.3. Rzetelne informowanie przetozonego o przebiegu, wynikach swojej pracy i napotykanych
trudnosciach.
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8. Uprawnienia:*
* Niepoirzebne usungé

8.1. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach udzielonych
upowaznien.

8.2. Przygotowania pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Wiceburmistrzéw, Sekretarza
i Skarbnika i opatrzenie ich informacjg o osobie prowadzacej sprawe.

8.3. Podpisywania z upowaznienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie udzielonego upowaznienia.

8.4. Samodzielnego dziatania w granicach zadan powierzonych pracownikowi oraz posiadanych

pelnomocnictw i upowaznien w sprawach niezastrzezonych dla Rady, Burmistrza,
Wiceburmistrzéw, Sekretarza i Skarbnika.

8.

9. Upowaznienia i pelnomocnictwa™:

*Nie dotyczy upowaznieri i petnomocnictw incydentalnych oraz wydawanych na podstawie Zarzgdzeri
Burmistrza na okres krétszy niz jednego roku

Prosze o wskazanie aktualnych upowaznieri i petnomocnictw oraz informacje jakie upowaznienia
i peinomocnictwa sg Pani/ Panu potrzebne na zajmowanym stanowisku.

10. Wymagane kwalifikacje:

Okresia Wydziat Kadr i Plac — zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Kérnik.

11. Uwagi: Staz pracy

Okre$la Wydziat Kadr i Plac (wymagany i posiadany przez pracownika)

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci i stosowania

data i podpis data i podpis przetozonego







