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Rozdzial I
Zasady ogolne

§1
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabor w drodze postepowania rekrutacyjnego.
Celem procesu naboru jest zatrudnienie na podstawie umowy o prace¢ najlepszego kandydata
spos$rod aplikujacych na ogloszone wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,
b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami,
c) pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu
zastepstwa urzednika w czasie jego usprawiedliwione] nieobecnos$ci w pracy (dotyczy to
nieobecnosci spowodowanych urlopami macierzynskimi, rodzicielskimi, wychowawczymi,
bezptatnymi i przypadkow losowych).

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2
Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub o utworzeniu nowego
stanowiska — z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego w oparciu o zgloszenie o wakujagcym stanowisku
przekazane przez Kierownika Dziatu.
Zgloszenie wolnego stanowiska urz¢dniczego pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji
1 innych wymagan niezbgdnych oraz dodatkowych na danym stanowisku sporzadza:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub utworzenia nowego stanowiska
pracy opisu dokonuje Kierownik Dziatu Kadr, Spraw Socjalnych i BHP, ktory przedktada je
do akceptacji Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci;
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego Kierownik Dzialu, w ktorym jest wolne
stanowisko.
Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinno by¢ przekazane Dyrektorowi
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci do akceptacji ze stosownym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.
Wzor zgloszenia wolnego stanowiska urzgdniczego stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu
1 obejmuje:
1) przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego,
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru,
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3) opis stanowiska pracy, w tym:

a) informacja ogoélna dotyczaca stanowiska pracy (nazwa stanowiska, komorka
organizacyjna, liczba i wymiar etatow),

b) wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, z podziatem na niezbgdne oraz dodatkowe,

c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

d) warunki pracy na stanowisku,

e) podstawe zatrudnienia,

f) propozycje wynagrodzenia.

Akceptacja Dyrektora jednostki opisu zadan oraz kwalifikacji 1 innych wymagan
niezbednych oraz dodatkowych na danym stanowisku urzedniczym wszczyna procedurg
naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

powotanie Komisji Naboru,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

I etap selekcji - sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania niezbgdne
okreslone w ogloszeniu o naborze,

sporzadzenie 1 ogloszenie informacji o wyniku I etapu selekcji kandydatow oraz o II etapie
selekcji,

II etap selekc;i,

ustalenie wyniku naboru,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogloszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

§4

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie - Zdr6j oraz na tablicy ogloszen w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomosci.

Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach niz wymienione w ust. 1 mi¢dzy innymi w prasie oraz Powiatowym Urzedzie
Pracy.

. Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci, upowszechniajac informacje o wolnych

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw mie¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na

ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong¢ generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
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. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego (nazwa stanowiska, komorka organizacyjna, liczba
lub wymiar etatu);

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbgdne czyli konieczne do
podjecia pracy na danym stanowisku oraz dodatkowe, to jest pozostate wymagania
pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 5.

Wzér ogloszenia o naborze okresla zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Termin sktadania dokumentow, o ktérym mowa ust. 5 pkt 8, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta

Jastrzebie - Zdrgj.

Rozdzial V
Powolanie Komisji Naboru

§5

. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza Komisja Naboru.
. Komisje Naboru powotuje w drodze zarzadzenia Dyrektor Miejskiego Zarzadu

Nieruchomosci.

. W sktad Komisji Naboru wchodza:

1) Kierownik Dziatlu, do ktérego prowadzony jest nabor - Przewodniczacy Komisji,

2) Kierownik Dziatu Kadr, Spraw Socjalnych i BHP — Cztonek Komisji,

3) Kierownik Dzialu Organizacyjno - Prawnego — Cztonek Komisji.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetnicé
sktad Komisji Naboru o dodatkowa osobg¢ posiadajaca kwalifikacje, wiedze Ilub
doswiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas przeprowadzania naboru.

. W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w ust. 3, w sktad komisji wchodzi osoba

pelnigca za nig zastgpstwo badz osoba wyznaczona bezposrednio przez Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

Komisja dzialta do momentu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie moga

by¢ przyjmowane od momentu umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie
— Zdr6j oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Zarzadzie Nieruchomos$ci, do terminu
wskazanego w tresci ogloszenia.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:



1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérego wzor okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu;

3) wilasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 4 do Regulaminu,

4) zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji, ktérg okresla wzor
zalgcznika nr S do Regulaminu,

5) oswiadczenie do celow rekrutacji podpisane witasnorecznie przez kandydata okreslone
wzorem zalacznika nr 6 do Regulaminu o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem ust. 4,

b) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) zgoda na przetwarzanie danych do przysztych rekrutacji, ktora okresla wzor zalacznika
nr 7 do Regulaminu,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim, lub

¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, lub

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysi¢glego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

8) inne dokumenty, ktorych wymodg zlozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska
objetego naborem.

. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 2
zobowigzany jest do zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

. W przypadku wszczgcia naboru na stanowisko, o ktdre poza obywatelami polskimi moga
ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej kandydat zamiast
o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego, sklada o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie.

. Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej, w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem zawierajacym okreslenie stanowiska
urzedniczego, ktorego dotyczy procedura naboru w nastepujacy sposob:

a) osobiscie, w sekretariacie lub okienku podawczym Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci,
b) droga pocztowa, na adres: Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55,
44-330 Jastrzgbie — Zdro;.

. Dokumenty aplikacyjne ztoZzone poza okresem, o ktorym mowa w ust. 1 nie podlegaja
rozpatrzeniu przez Komisj¢ Naboru. O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wptywu do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem naboru oraz droga
elektroniczng.



Rozdzial VII
I etap selekcji

§7

. Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych, Komisja Naboru niezwlocznie
dokonuje wstepnej selekcji ztozonych dokumentéw przez kandydatow.

. Metoda i technika I etapu selekcji jest ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych,
polegajaca na analizie zlozonych dokumentéw pod wzgledem informacji w nich zawartych
oraz poréwnaniu z wymogami niezbednymi, czyli wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wynikiem wstegpnej selekcji jest okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia kazdego z kandydatow
do pracy na stanowisku objetym naborem.

. Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne o ile zlozyt wszystkie niezbgdne
dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze zostajg zakwalifikowane do II
etapu selekcji.

. Komisja naboru sporzadza list¢ kandydatow zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku
nr 8 do Regulaminu, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjne i spetnili wymagania niezbe¢dne
(formalne) okreslone w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Informacja o wyniku I etapu selekcji kandydatow oraz o II etapie selekcji

§8

. Informacj¢ o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisj¢ Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatow podaje si¢ niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzgbie — Zdrdj 1 na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi wzor okreslony w zalaczniku nr 9 do
Regulaminu 1 zawiera w szczegolnosci:

a) nazwa i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska (nazwa stanowiska, komdrka organizacyjna),

c) liczbe kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbgdne i zakwalifikowali si¢ do II etapu
selekcji,

d) liczbe ofert, ktore nie spelnity wymagan formalnych — niezbednych,

e) okreslenie metody i techniki naboru II etapu selekeji,

f) date, godzine, miejsce przeprowadzenia II etapu selekc;ji.

. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz II etapu selekcji moze zawiera¢ inne informacje
niz wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowg realizacje procedury
naboru.

Rozdzial IX
IT etap selekcji

§9

. Celem II etapu selekcji kandydatéw jest sprawdzenie niezbgdnej wiedzy 1 umiej¢tnosci oraz
wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Decyzje o metodach 1 technikach naboru podejmuje Dyrektor Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci.

. Komisja Naboru zgodnie z decyzja Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
przeprowadza II etap selekcji kandydatow korzystajac z nastepujacych metod i technik:



a) test kwalifikacyjny teoretyczny i/lub praktyczny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Mozliwe jest zastosowanie metod i technik innych niz wymienionych w ust. 3, jezeli ich
wykorzystanie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naboru.

. Test kwalifikacyjny teoretyczny/praktyczny opracowuje kierownik dziatu, ktéry sklada
zgloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub inne wskazane przez Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Nieruchomo$ci osoby. Opracowane testy kwalifikacyjne sag
przedstawiane Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci celem ustnej ich akceptacji.

. Celem testu teoretycznego jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata niezbednej do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym.

. Test kwalifikacyjny teoretyczny sktada si¢ z 20 pytan ocenianych maksymalnie 1 pkt za
kazda prawidtowa odpowiedz.

. Wypemiony test przez kandydata zostaje sprawdzony przez cztonkow Komisji Naboru,
ktérzy go parafuja.

. Kandydat na stanowisko urzednicze, aby pozytywnie zaliczy¢ test teoretyczny musi uzyskac
co najmniej 70% prawidtowych odpowiedzi tj. 14 punktéw co umozliwia mu przejscie do
realizacji § 9 ust.3 pkt b niniejszego regulaminu.

10. Celem testu kwalifikacyjnego praktycznego jest sprawdzenie umiej¢tnosci praktycznych

potrzebnych do wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym.

11. Oceny testu praktycznego dokonuje Komisja Naboru, ktora decyduje o przejéciu kandydata

do dalszej procedury naboru.

12. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

poznanie celow zawodowych 1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach

aplikacyjnych oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonanie

powierzonych obowigzkow (punktacja w skali od 0 do 5),

b) posiadanej wiedzy z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze (punktacja w

skali od 0 do 5).

13. Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Naboru moze maksymalnie przyznac

10 punktow.

Rozdzial X
Wynik naboru

§10

. Po przeprowadzeniu II etapu selekcji Komisja Naboru wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu
spethiajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci celem zatrudnienia wybranego kandydata. Przyjmuje si¢, ze w/w kandydaci
powinni uzyska¢ najwigkszg 1lo$¢ punktow, jednak nie mniejszg niz 70% maksymalnej ilosci
punktow tj. 21.

. Jezeli w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.

. Decyzje w sprawie zatrudnienia badZz nie zatrudnienia zadnego z kandydatow, o ktorych
mowa w ust. 1 podejmuje Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

. Decyzja Dyrektora jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.
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Rozdzial XI
Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru

§11

. Z przeprowadzonej procedury naboru kandydatow sporzadzany jest protokot przez Komisje

Naboru, ktory stanowi wzor okreslony w zalaczniku nr 10 do Regulaminu.

. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor;

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
si¢ przepisy § 10 ust. 2, przedstawianych Dyrektorowi jednostki;

3) liczb¢ nadestanych ofert, w tym liczbe ofert, speiniajacych wymagania niezbedne
(formalne);

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) zataczniki do protokotu;

7) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor i podpisy cztonkéw Komisji Naboru.

Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 2.

Protokot z przeprowadzonego naboru zatwierdza Dyrektor Miejskiego Zarzadu

Nieruchomosci.

. Protokét stanowi zalgcznik do akt naboru 1 przechowywany jest przez okres 5 lat.

Rozdzial XII
Informacja o wyniku naboru

§12

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze

poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Jastrzgbie — Zdrdj oraz na
tablicy ogloszen w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wzér informacji o wyniku naboru okresla zalgeznik nr 11 do Regulaminu.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego (nazwa stanowiska, komdrka organizacyjna),

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze

naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow, o ktérych mowa

§10 ust. 1. Przepis §10 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku okreslonym w ust. 4 przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest do

przedlozenia oryginatéw dokumentdéw ztozonych do naboru.



Rozdzial XIII
Postepowanie z dokumentami naboru

§13

. Dokumenty aplikacyjne ztozone do naboru przez wybranego kandydata dofacza si¢ do jego
akt osobowych lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju
zlozonego dokumentu.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali si¢ do II
etapu selekcji, ale nie zostali zaliczeni do grona 5 najlepszych kandydatow sa
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru, chyba ze
wczesniej zostang odebrane osobiscie przez sktadajace osoby.

. Dokumenty kandydatéw, o ktérych mowa w § 10 ust.1 za wyjatkiem wybranego kandydata
po wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do przysztych rekrutacji sg przechowywane
przez okres 6 miesiecy.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga zosta¢ odebrane osobiscie w pokoju nr 18
w ciggu 14 dni od dnia publikacji informacji o wyniku naboru - potwierdzenie odbioru
dokumentow okresla wzor zatacznika nr 12 do Regulaminu.

. Dokumenty nie odebrane, o ktérych mowa w § 13 ust.2,3 i 4 w wymienionych terminach
zostang zniszczone.

. Dokumenty kandydatoéw, ktore nie spelity wymogdéw niezbgdnych (formalnych) oraz
dokumenty zlozone po terminie podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

. Zniszczenia dokumentow dokonuje Komisja Naboru.

. Ze zniszczenia dokumentdéw ztozonych do naboru uj¢tych w ust. 2,3,4 i ust. 6 sporzadza si¢
protokot stanowigcy wzor okreslony w zalaczniku nr 13 do Regulaminu.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§14

. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze bez podawania przyczyny.

. W sprawach nie uj¢tych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzagdowych oraz inne przepisy obowigzujagce w przedmiotowym
zakresie.

. Wszelkie zmiany regulaminu 1 zatagcznikdw wymagaja formy pisemnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2020 r.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci w_Jastrzebiu - Zdroju

WZOR
ZGLOSZENIE
WOLNEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO

........................................ Jastrzgbie Zdr6j dnia ........................

Wnosz¢ o wszczecie procedury naboru na stanowisko ............ooooiiiiiiiiiii i
wdziale ...

Przyczyng zaistnienia wolnego stanowiska urzgdniczego jest: wakat*, utworzenie nowego
stanowiska pracy* powstaly z powodu mi¢dzy innymi:

a) przej$cia pracownika na emeryture, rentg;

b) powstania nowej komorki organizacyjnej;

¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;

d) INNEJ SYUACTT « . nvtttentett et et et et et et e e
(wymieni¢ jakiej sytuacji)

Uzasadnienie wszczecia procedury naboru (w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy
nalezy uzasadnienie uszczegdtowic):

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1) nazwa StanoWISKa PraCy: .....c.viieiiiii i e
2) komoOrka Organizacyjna: .....eeueeuueneentete et

3) liczbaetatow: .........coviiiiiiiiiii

I1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezb¢dne:

) WYKSZEATCOMIE t L. . ;
b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych;

¢) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

D) IINIE ) L.
2) Wymagania dodatkOWe?: ... ..ot



V. Podstawa zatrudnienia®:

1) umowa/-y o pracg¢ na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy O prac¢ na czas
nieokreslony*;

2) umowa/-y o prac¢ na czas okreslony do ...............ccoiiiiiiii. , bez mozliwos$ci zawarcia
umowy o prac¢ na czas nieokreslony*.

VL. Propozycja wynagrodzenia zasadniczego brutto! w przedziale od .......................ccoeeeine.
do e, na zgloszonym wolnym stanowisku urzedniczym.

(podpis i pieczgé kierownika
dziatu lub osoby upowaznionej)

U okreslié, na podstawie obowigzujgcych przepiséw miedzy innymi ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych, Ponadzaktadowego Ukiadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Miasta Jastrzebie — Zdrdj
Jwymagania pozwalajgce na optymalne wykonanie zadah, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy, predyspozycje,
umiejetnosci, znajomos¢ przepisow ustaw, kodeksow, rozporzgdzen

Inp.:godziny pracy, praca zmianowa, praca w porze nocnej, praca w zespole, praca przy komputerze o charakterze
administracyjno — biurowym, praca na wysokosci, zmienne tempo pracy, kontakt z interesantami (osobisty,
telefoniczny), sytuacje kryzysowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, usytuowanie stanowiska
pracy, praca w terenie, wyjazdy stuzbowe (krajowe, zagraniczne), uzywanie samochodu do celow stuzbowych

Ywybraé wariant zatrudnienia; w przypadku wyboru pkt. 2 — wpisa¢ date ustania zatrudnienia

Akceptuje* / nie akceptuje*

Jastrzebie — Zdroj, dnia ...........oooooiiis e
(podpis Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci w_Jastrzebiu - Zdroju

Jastrzgbie Zdrdj dnia................
WZOR
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego:

(komorka organizacyjna)
IV. Liczba lub wymiar etatu: ........ ... e

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbe¢dne:

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu ............. (nalezy poda¢ miesigc poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%* / jest nizszy niz 6%*.

*niepotrzebne skresli¢



IX. Wymagane dokumenty:

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w formie papierowej, w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze

2

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w sekretariacie* / w okienku podawczym* Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci badz drogg pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55, 44-330 Jastrzgbie — Zdrgj, w terminie do dnia ...............
Za termin ztozenia dokumentow badz ich przestania drogg pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko ...............cooiiiiiiiiiiiiiii i,
w okresie 2 miesigcy od daty zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Sagdowego.

(podpis Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu - Zdroju

WZOR

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. ITmig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...eviiiiiiieiiieciie ettt ettt e et e et e e st eesaeeessaeeessbeeessseeeenseeesseeennseas
2. Data UFOAZENIA ....veeiiieiieeiieeiie ettt ettt ettt et e et essteebe e aeeesbeessbeenseeseeenbeesaesnseesaesnseesnesnseas
3. DANe KONTAKEOWE. ......viiiieiiiieiie ettt ettt st ettt e e bt essaeeabeesaaeenbeensaesnbeenseeenseensnas
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)
4. MiejSCOWOSCE ZaAMICSZKANIA . ...\ttt ettt ettt e et e e e et e e et e e e e e e e aeaeanen

5. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTeSIoNYM STANOWISKIUL) ...eeiiiiiiiiieiiiieciie ettt ettt et e e s e e sveeesaseeeenseeennne

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okre$lonym StANOWISKU)......c.eeiiiiiiiiiiieiie ettt et eb e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskul)..........cccueeeciiiiriieeniieeiiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegOlnych (gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku

WYNIKAJGCEZO Z PIZEPISU PIAWR) ...eiiiieieiieeeei e et e et e e e e e e e e e e e e



9. Inne dane osobowe* (dane podawane dobrowolnie, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze ich

NHE POAAWAC) & ottt et et e e e e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Podanie danych jest wyraznym dzialaniem potwierdzajacym, ze osoba ubiegajaca
si¢ o zatrudnienie wyraza zgod¢ na przetwarzanie przez pracodawce¢ danych wskazanej osoby
w celach rekrutacyjnych. Zgode¢ na przetwarzanie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie,
przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem. W celu wycofania zgody, nalezy wysta¢ e — maila na
adres info@mznjastrzebie.pl lub skontaktowac¢ si¢ osobiscie z Miejskim Zarzadem Nieruchomosci
w Jastrzebiu — Zdroju.

Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, a takze nie bedzie powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

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



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomos$ci w_Jastrzebiu — Zdroj

WZOR

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119,
str. 1) zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem” lub ,,RODO”, informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Nieruchomosci siedzibg
w Jastrzebiu - Zdroju przy ulicy 1 Maja 55, 44-330 Jastrzebie-Zdro; NIP: 633-214-13-72,
REGON: 271204971, telefon kontaktowy: 32/47 87 000, adres poczty elektroniczne;j:
info@mznjastrzebie.pl

Administrator danych osobowych informuje, iz zostal powotany Inspektor ochrony danych
osobowych, ktorego funkcje petni Pan/i c..covvvveiiniininnnnes Kontakt z Inspektorem jest mozliwy
za posrednictwem poczty eleKtroniCZne]: cveeevereeneeereresneennnnes lub pisemnie na adres siedziby
Administratora danych, wskazany powyze;.

1.

a)

b)

d)

. Pani/Pana dane osobowe b¢dg przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z realizacjag czynno$ci w ramach przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego zmierzajagcego do zawarcia umowy,

art. 6 ust 1 lit ¢ dotyczacego realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
w zwiazku z przetwarzaniem danych wskazanych w Kodeksie Pracy oraz w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a takze w zakresie danych
o niepelnosprawnosci (art. 9 ust. 2 lit. b RODO) — w ramach wykonywania szczeg6lnych
praw Panig/Pana dotyczacych, obejmujacych pierwszenstwo zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwiazku z udzielong przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie
innych danych, niewymaganych przepisami prawa, jezeli zostang przez Panig/Pana podane.
Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1
lit a RODO, niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO, gdy wyrazi Pani/Pan zgode na udziat w kolejnych naborach
pracownikow,

art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli w dokumentach sg zawarte dane, o ktorych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna jest zgoda na ich przetwarzanie, ktora zostata pozyskana
w osobnym o$wiadczeniu.

W sytuacji, gdy Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (art.6 ust. 1 lit a oraz
art. 9 ust 2 lit a RODO), mozna ja odwota¢ w dowolnym momencie, sktadajac pisemne
o$wiadczenie u Administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
dk@mznjastrzebie.pl W odniesieniu do takich danych przystuguje Pani/Panu réwniez
prawo zadania ich sprostowania.



4. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa, podmioty zewngtrzne przetwarzajace dane w imieniu
Administratora na podstawie upowaznienia lub stosownych uméw powierzenia: podmiot
dokonujacy niszczenia/brakowania dokumentacji.

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji, dotgczone
sg do jego akt osobowych lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju
ztozonego dokumentu,

b) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali si¢ do II
etapu selekcji, ale nie zostali zaliczeni do grona pigciu najlepszych kandydatow sa
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, chyba ze
wczesniej zostang odebrane osobiscie przez sktadajace osoby.

c) Dokumenty kandydatow zakwalifikowanych do grona pigciu najlepszych kandydatow, za
wyjatkiem wybranego kandydata do zatrudnienia po wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
do przysztych rekrutacji sg przechowywane przez okres 6 miesiecy.

d) dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg zosta¢ odebrane osobiscie w pokoju nr 18
w ciggu 14 dni od dnia publikacji informacji o wyniku naboru, dokumenty nie odebrane
w terminach wskazanych w pkt. 5 b i ¢ zostang zniszczone komisyjnie.

e) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 01 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru zgodnie z okresem wyznaczonym w Jednolitym rzeczowym
wykazie akt (wskazany okres dotyczy m.in. przechowywania protokotu z przeprowadzonego
naboru).

f) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO oraz/ lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO) do czasu jej wycofania, przy uwzglednieniu okreséw
wskazanych powyze;.

Zgod¢ mozna odwota¢ w dowolnym momencie skladajac pisemne o$wiadczenie
u  Administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email:
info@mznjastrzebie.pl

Powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Panig / Pana zgody przed jej cofnigciem.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 (1) Kodeksu
Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych przystuguja Pani/Panu nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15
RODO),

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane
sg nieprawidlowe lub nieckompletne (art. 16 RODO),

c) prawo do zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych w ogdlnym
rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 17 RODO),

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach
okreslonych w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 RODO),

e) prawo do przenoszenia danych osobowych w przypadkach okreslonych w ogdélnym
rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 20 RODO).

f) prawo do cofnigcia zgody, gdy przetwarzanie jest oparte o wyrazenie zgody (art. 7 ust. 3 RODO).



8. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit ¢) nie
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, prawo
do bycia zapomnianym (usuni¢cia danych) oraz do cofnigcia zgody ze wzgledu na to,
Ze przetwarzanie nie jest oparte o wyrazenie zgody.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Pani/Pana dane nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
migdzynarodowe;.

11. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig powyzszej klauzuli informacyjne;.

(data, czytelny podpis)



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu — Zdrdj

WZOR

(miejscowosc, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH WRAZLIWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

W zwigzku z przetwarzaniem danych, ktore zostaly wskazane w art. 9 ust. 1 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L Nr 119,
str. 1) wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, ktore podatam/podatem
w procesie rekrutacji, zamie$citam/zamiescitem w CV, w liscie motywacyjnym, podaniu oraz
w dotaczonych do nich dokumentach.

Jednoczesnie o$wiadczam, i1z zostalam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie
do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, w tym do uzyskania kopii tych
danych, prawie do ich sprostowania (poprawiania) w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne, prawie do zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawie do przenoszenia
danych, prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie jak réwniez, ze podanie tych danych
byto dobrowolne.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomos$ci w_Jastrzebiu — Zdroj

WZOR

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE DO CELOW REKRUTACJI W RAMACH NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
Ja, NIZE] POAPISANA/Y .. vttt ettt et et e et e e
ZaAMICSZARA/Y ..o e

Os$wiadczam, iz:

a) posiadam obywatelstwo polskie,

b) mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

c) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d) posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu — Zdrdj

WZOR

(miejscowos¢, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH DO PRZYSZLYCH REKRUTACJI

W zwiagzku z przetwarzaniem danych, ktore zostaty przekazane w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych przez okres 6 miesigcy, ktore
podalam/podatem w procesie rekrutacji, zamie$citam/zamiescitem w CV, w liscie motywacyjnym
oraz w dotagczonych do nich dokumentach.

Jednoczesnie oswiadczam, iz zostalam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie do
zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, w tym do uzyskania kopii tych danych,
prawie do ich sprostowania (poprawiania) w przypadku, gdy dane sg nieprawidlowe Ilub
niekompletne, prawie do zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawie do przenoszenia
danych, prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie jak réwniez, ze podanie tych danych
byto dobrowolne.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 8
do Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu — Zdrdj

WZOR

(miejscowosc, data)

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE (FORMALNE)
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

(komorka organizacyjna)
4. Wyniki selekcji I etapu:
W wyniku wstepnej selekcji (I etap) na wyzej wymienione stanowisko urzednicze do II etapu
naboru zakwalifikowato si¢ ............... kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne
(formalne) okreslone w ogloszeniu Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci Jastrzgbie

—Zdréjzdnia ...

L.p. Nazwisko i imi¢

1.

2
3.
4

Podpisy Komisji Naboru:




Zatacznik nr 9

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu — Zdrdj
WZOR

(miejscowosc, data)
INFORMACJA O WYNIKACH I ETAPU SELEKCJI ORAZ O 11 ETAPIE SELEKCJI

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

(komorka organizacyjna)

4. Wynik I etapu selekcji oraz informacja o II etapie selekcji:

Komisja Naboru w wyniku przeprowadzenia I etapu selekcji kandydatow do pracy na
stanowisku ............ciiiieeeeeseee e eeee.... W Mliejskim Zarzadzie Nieruchomosci
Jastrzgbie — Zdr6j zakwalifikowala do II etapu selekcji ........... osOb spetniajacych wymogi
niezbedne, okreslone w ogloszeniu o naborze. Wymagan formalnych nie spehity ......... ztozone
oferty.

IT etap selekcji kandydatow w formie testu teoretycznego™*/praktycznego™® lub/i* rozmowy
kwalifikacyjnej odbedzie si¢ w dniu ..............coiiiiiin.nL. 0 g0dzinie .........cooeiiiiiiiiininn..

(podpis Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
lub osoby upowaznionej)

Podpisy Komisji Naboru:

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 10

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci w_Jastrzebiu - Zdroju

WZOR

(miejscowosc, data)

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI

1. W Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci Jastrzebie — Zdrd) przeprowadzono otwarty
1 konkurencyjny nabor na stanowisko Urzednicze ..............cooviviiiiiiiiiiiiiii i

2. Wdniu...............oe w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Jastrzebie — Zdroj
oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci umieszczone zostalo ogloszenie
o naborze na ww. stanowisko. Termin sktadania ofert uptyngt wdniu ................................
W wyniku ogloszenia o naborze do Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci wptynelo .............
ofert, w tym po terminie .......................

3. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Naboru powolana Zarzadzeniem Nr ......
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci z dnia ................ W sprawie powotania
komisji do przeprowadzenia naboru na stanowisko ...

4. Komisja w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji = ...cccoveeviennnnne
2) Czionek Komisji .
3) Czlonek Komisji ..,

5. W I etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu .............. , Komisja Naboru ustalita, ze wymogi
niezbedne (formalne) speito ....... ofert, w tym ......... ofert kandydatéw niepetnosprawnych,
ktorzy zostali zakwalifikowani do udziatu w II etapie selekcji. Oferty ...... 0sOb nie spetnity
wymagan formalnych.

Metoda i technikg zastosowang w I etapie selekcjibyt/a ...

6. W II etapie selekcji przeprowadzonej w dniu .............. wzielo udziat ........ kandydatow.
Metodg i technikg zastosowang II etapu selekcji byt/a ...

7. W wyniki zastosowania (wymieni¢ metod¢ lub technike II etapu) w dniu .......... 0 godzinie
............... kandydaci uzyskali nastepujaca ilo$¢ punktow:

L.p. Imig¢ i nazwisko | Miejsce zamieszkania (miejscowos¢) Dokument Wynik zastosowanej
potwierdzajacy metody lub techniki pkt
niepelnosprawnos¢

1
2
3
4

W zwigzku z powyzszym do dalszej procedury II etapu naboru zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy

kandydaci:

5 P
) P
3 Pt



8. Z kandydatami zostala przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna (w zataczeniu arkusze).
Poszczegodlni kandydaci otrzymali nastepujaca ilos¢ punktow:

L.p. Imi¢ i nazwisko | Miejsce zamieszkania (miejscowo$¢) | Dokument potwierdzajacy | Wynik roZmowy
niepelnosprawnosé kwalifikacyjnej pkt
1
2
3
4
9. W wyniku przeprowadzonego postgpowania naboru wytoniono .......... (maksymalnie 5)

najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze.

L.p. | Imi¢ inazwisko | Miejsce zamieszkania | Dokument Wynik Wynik rozmowy | Laczna
(miejscowosé) potwierdzajacy zastosowanej kwalifikacyjnej | suma
niepelnosprawno$¢ | metody  lub | pkt punktéw
techniki pkt
1
2
3
4
)
Do zatrudnienia wybrany/a zostat/a ...........cccceevveeiiennnnnn. zamieszkaly/a W .......cccoeviviiiiniiiiiiin,

Do zatrudnienia nie wybrano zadnego z kandydatow.
10. Uzasadnienie wyboru

11. Zalaczniki do protokotu:

a) ogloszenie o naborze,

b) zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Naboru,

c) lista 0sob spetniajacych wymagania formalne,

d) testy (teoretyczne, praktyczne) sprawdzajace kandydatow i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjne;,

Podpisy Komisji Naboru: Zatwierdzam:
L s
2 e ettt e
K T (podpis i pieczgé Dyrektora Miejskiego

Zarzadu Nieruchomosci)




Zatacznik nr 11

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomo$ci w_Jastrzebiu - Zdroju

(miejscowos¢, data)
WZOR
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

(komorka organizacyjna)

3. Informacja:

Informuje, ze w wyniku przeprowadzenia otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne

stanowisko urzednicze ............cooiiiiiiii i, w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
Jastrzebie — Zdroj, do zatrudnienia zostal/a wybrany/a Pan/i ...........cccccoeevieiiiinieniiieniieeeceeeeee,

(imig i nazwisko)

zamieszkaly/a W .......ccccoeeviiiiiiiiiiiee e
(miejsce zamieszkania)

lub

Informuj¢, ze w wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze .............cooiiiiiiiiiiii e, w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
Jastrzgbie — Zdro6j, do zatrudnienia nie wybrano zadnego kandydata, w zwigzku z czym nabor

pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(podpis Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 12

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu — Zdroju

WZOR

Jastrzgbie — Zdrdj, dnia ...........ccn.....

(miejsce zamieszkania - miejscowos¢)

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW

Potwierdzam odbior dokumentoéw ztozonych przeze mnie do naboru na wolne stanowisko
urzednicze ........ooviiiiiiiiiii, W Dziale ...
w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w Jastrzgbiu — Zdroju.

Jednoczesnie potwierdzam kompletno$¢ odebranych dokumentoéw, ktore ziozytam/em w sprawie

naboru.

(podpis osoby odbierajacej dokumenty)



Zalacznik nr 13
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci w_Jastrzebiu — Zdroju

WZOR

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

(komorka organizacyjna)

Wdniu ..o Komisja Naboru dokonata zniszczenia dokumentow aplikacyjnych na
wyzej wymienione stanowisko urzednicze.

Powdd zniszczenia dokumentow:

1.Dokumenty kandydatoéw nie spelnity wymogdw niezbednych (formalnych).*

2. Dokumenty kandydatow ztozone po terminie.*

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy dostali si¢ do I etapu selekcji i nie przystapili do II etapu
selekcji. *

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy dostali si¢ do II etapu selekcji po okresie przechowywania
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wylonionego kandydata.*

5. Inny powod (Wymieni€ JaKi?)®. .. ..o e

L.p. | Imie 1 nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowo$¢)

Dokumenty wyzej wymienionych kandydatéw zostaty zniszczone w pokoju nr 18 za pomoca
niszczarki do niszczenia papieru.

Podpisy cztonkow Komisji:

*niepotrzebne skresli¢



