Zakacznik do Zarzadzenia Nr 110/2026
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 11 maja 2026 1.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin naboru kandydatobw na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zwany
dalej regulaminem okres§la zasady zatrudniania w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabér, zapewniajacy zatrudnianie pracownikdéw na okreSlonych stanowiskach,
legitymujacych si¢ odpowiednimi kwalifikacjami 1 predyspozycjami, co umozliwi
prawidlowa realizacje zadan.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mieroszowie;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gming jednostke
organizacyjna;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Mieroszowa, Zastepce Burmistrza
Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mieroszow, Skarbnika Gminy Mieroszow;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, kierownika Referatu;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej: Urzad Stanu Cywilnego, referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

7) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz wolnym stanowisku kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko okre§lone w art. 12
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135);

8) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urze¢du
Miejskiego w Mieroszowie (https://bip.mieroszow.pl/);

9) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna;

10) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

§ 3. 1. Kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
wylania si¢ w drodze naboru.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jest otwarty

1 konkurencyjny.
3.Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinien



by¢ prowadzony w sposOb zapewniajacy rowne traktowanie kandydatow,
bez jakiejkolwiek dyskryminacji, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, ras¢, pochodzenie etniczne, narodowo$¢, orientacje seksualng,
wyznanie, $wiatopoglad lub przynalezno$¢ zwigzkowa.

Rozdzial 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, z wlasnej
inicjatywy lub w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika, ztozony
odpowiednio przez Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownika komorki
organizacyjnej.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Wzbr wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji
Burmistrzowi projektu opisu stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

6. Wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 3
Komisja rekrutacyjna

§5. 1. Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz, odrebnym Zarzadzeniem.
2. Osoby powolane do sktadu komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia, Ze:

1) nie sg matzonkiem, krewnym do drugiego stopnia wiacznie lub powinowatym
pierwszego stopnia zadnego kandydata;

2) nie pozostaja wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory moglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci.

3. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, w przypadku jego nieobecnosci
zastgpca przewodniczacego komisji.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 4
Etapy naboru

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o wolnym stanowisku kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych i o naborze kandydatow na to stanowisko.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.



3. Wstepna selekcja kandydatow — weryfikacja zgodnosci dokumentéw aplikacyjnych
z wymogami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Sporzadzenie listy kandydatow spetniajagcych wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowisko kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5
Ogloszenie 0 wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéow na to stanowisko

§ 7. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz  wolnym  stanowisku  kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych i o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie
w BIP, na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz w systemie
informatyczym, zgodnie z ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (t. j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 620 ze zm.).

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy i placy na danym stanowisku, zgodnie z § 1 1 2
art. 183 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r.
poz.277 ze zm.);

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) informacj¢ jesli o dane stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz warunku
posiadania, w takim przypadku znajomos$ci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem.

3.Nazwy stanowisk w ogloszeniu o naborze powinny by¢ neutralne pod wzgledem pfci,
zgodnie z § 3 art. 18 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
22025 r. poz.277 ze zm.).

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

6. Burmistrz na kazdym etapie postgpowania moze bez podania przyczyn uniewaznié
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urz¢dnicze oraz na wolne stanowisko kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.



Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§ 8. 1. Po ogloszeniu naboru przyjmuje si¢ dokumenty aplikacyjne od kandydatow,
na ktore sktadajg si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie: odpis dyplomu lub
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach
samorzadowych;

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone
wiasnorgcznym podpisem;

7) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem.

2. Wzory oswiadczen o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6-9 stanowia zalacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu,

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w formie pisemnej z wyjatkiem
dokumentow  opatrzonych  waznym, bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawa
zdnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(t.J. Dz. U. 22024 r. poz. 1725 ze zm.) przestanych na adres eDoreczen.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie Pl Niepodlegtosci 1 parter, pokd) nr 1 -
Biuro Obstugi Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego -
PI. Niepodlegltosci 1, 58-350 Mieroszow. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy
naboru kandydatéw na wolne stanowisko ............ ”, w okreslonym terminie. Aplikacje,
ktore wplyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku posiadania
waznego podpisu elektronicznego aplikacj¢ mozna przesta¢ na adres eDorgczen:
AE:P1.-32447-67842-TTJAV-41.

5. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem o naborze. Dokumenty sktadane poza ogtoszeniem podlegajg zwrotowi.

6. Procedur¢ naboru przeprowadza si¢ nawet w sytuacji zlozenia dokumentow
aplikacyjnych przez jednego kandydata.

7. W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wptyna oferty spetniajace wymogi
formalne lub gdy nie zostatl zatrudniony zaden kandydat ogloszenie moze by¢ ponawiane.



https://edoreczenia.gov.pl/

Rozdzial 7
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 9. 1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Analiza dokumentéw aplikacyjnych sktada si¢ z dwdch etapow:

1) weryfikacji zgodno$ci zlozonych dokumentéw z wymogami formalnymi,
a nastgpnie powiadomienia kandydatow telefonicznie lub poczta o wyniku oceny
oferty;

2) dokonania oceny ztozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata
na stanowisku objetym naborem, przeprowadzonej dla kandydatow bioracych
udziat w rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie kwalifikacyjnym.

5. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata na wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz na wolnym stanowisku kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

6. Z weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentow aplikacyjnych z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu sporzadza si¢ protokot.

7. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

8. Sporzadza sig¢ liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne.

9. Wzor listy kandydatow stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

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

Rozdzial 8
Selekcja koncowa kandydatow

§ 10. 1. Na selekcje koncowa kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne sktadaja
si¢ rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

2. Komisja rekrutacyjna wyznacza termin oraz zawiadamia kandydatow spelniajacych
wymagania formalne o czasie 1 miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu kwalifikacyjnego w formie pisemnej lub telefoniczne;.

3. Rozmowg kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie, w bezposrednim kontakcie,
predyspozycji osobowosciowych kandydata do wykonywania powierzonych obowiazkéw
oraz pozyskanie informacji na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej
niezbednej do pracy na danym stanowisku, wiedzy na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, celow zawodowych.

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje jednakowe pytania wszystkim
kandydatom.

6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

7. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i sktada si¢ z pytan zaréwno
w zakresie wiedzy ogolnej, jak 1 wiedzy specjalistyczne;.



Rozdzial 9
Zasady oceny kandydatow

§ 11. 1.Za ocen¢ zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem przydatnosci
kandydata na stanowisku objetym naborem kazdy z cztonkoéw komisji moze przyznad
kandydatowi od 0 do 10 punktow. Ocena koncowa ztozonych dokumentdéw stanowi
srednig arytmetyczng punktéw przyznanych kandydatowi przez poszczegolnych
cztonkow komisji.

2. Z testu kwalifikacyjnego kandydat za kazdg prawidtowa odpowiedZz moze otrzymac
1 punkt. W sumie z testu kwalifikacyjnego kandydat moze otrzymaé¢ maksymalnie
10 punktow.

3. Za rozmowg¢ kwalifikacyjng kazdy z cztonkoéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi
od0 do 10 punktow. Ocena koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi S$rednig
arytmetyczng punktow przyznanych kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkow
komisji

4. Wzér zestawienia liczby punktéw otrzymanych przez kandydatow w poszczegoélnych
etapach selekcji stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

5. Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Burmistrzowi Mieroszowa celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez dwoch lub wigcej
kandydatéw, o wyborze kandydata, ktory bedzie rekomendowany do zatrudnienia
Burmistrzowi Mieroszowa decyduje Przewodniczacy Komisji.

7. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetlnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
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 oso6b o ktdérych mowa
w ust. 5.

Rozdzial 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 12. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabdr, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢
przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Burmistrzowi Mieroszowa;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe¢ ofert spehiajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanej rekomendacji;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
4.Protokot przedktada si¢ Burmistrzowi do zatwierdzenia.



Rozdzial 11
Informacja o wynikach naboru

§ 13. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje
o wyniku naboru przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu
oraz opublikowanie w BIP, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
4) wuzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod pigciu
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2
stosuje si¢ odpowiednio.
4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki nr 10 i nr 11 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 12
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie rekrutacji,
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie
z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie
w siedzibie urzgdu przez zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru, po ww. okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

4. Protokét zniszczenia dokumentdéw aplikacyjnych o ktérych mowa w ust. 3 stanowi
zatacznik nr 12 do niniejszego regulaminu

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 16. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zmiana postanowien regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wihasciwym dla jego
uchwalenia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Naboru

Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika

Mieroszow, dnia ........ccceuuuneee..

(referat)
Burmistrz Mieroszowa
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko...........eeceeveeeienen.
W RETETACIC. ...ttt ettt et e et e st esate e bt e e nbeesseesaneens

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
1) rozwigzaniem umowy o prace,
2) powstania nowego referatu/nowego stanowiska pracy,
3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4) innej sytuacji.

(data 1 podpis)

W zalaczeniu:

1. Opis stanowiska pracy



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Naboru

Wzor formularza opisu stanowiska pracy

. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1) Stanowisko

. Wymogi niezbedne dla ww. stanowiska pracy (dot. wyksztalcenia, stazu pracy,

kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego):

. Wymagania dodatkowe dla ww. stanowiska pracy (dot. znajomoSci przepisow,

oprogramowania, cech osobowych, doswiadczenia zawodowego):

. Warunki pracy na stanowisku (dot. ucigzliwych i szkodliwych warunkow

wystepujacych w miejscu pracy, obshugi sprze¢tu m. in. monitora ekranowego,
komputera, drukarki, niszczarki, ksera, telefonu, pracy w terenie, czestotliwosci
wyjazdow stuzbowych):



Zakacznik nr 3
do Regulaminu Naboru
Oswiadczenie czlonka Komisji Rekrutacyjnej

0 V1S PSSR

N EE VA" ) (o TR

Uprzedzony(a) o odpowiedzialno$ci karnej za fatlszywe zeznania o§wiadczam, ze:

- nie jestem matzonkiem, krewnym do drugiego stopnia wiacznie lub powinowatym
pierwszego stopnia zadnego kandydata,

- nie pozostaje wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory
moglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Naboru

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE
pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1.

5.

Wymagania niezbe¢dne:

Informacja o warunkach pracy i placy na stanowisku:

1) Miejsce pracy;

2) Wymiar etatu;

3) Informacja o wynagrodzeniu i postanowieniach regulaminu wynagradzania™,
4) Inne.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie byt
wyzszy/nizszy niz. 6%.

6.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem,;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajagcego wyksztatcenie: odpis dyplomu lub
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow;



4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzagdowych;

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wlasnorecznym
podpisem,;

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem,;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych przez Urzad Miejski w Mieroszowie, pl. Niepodleglosci 1, 58-350
Mieroszow, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodleglosci 1 parter, pokoj nr 1 - Biuro Obstugi
Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego - Pl. Niepodlegtosci 1, 58-350
Mieroszow. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatéw na wolne
stanowisko ................. ”. W przypadku posiadania waznego podpisu elektronicznego
aplikacj¢ mozna przesta¢ na adres eDorgczen: AE:PL-32447-67842-TTJAV-41
Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ....... do godz. .......
Dokumenty, ktore beda sktadane oraz przesytane poczta musza wptyna¢ do urzedu do dnia

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 110/2026
Burmistrza Mieroszowa z dnia 11 maja 2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie.

*) nazwa stanowiska pracy powinna by¢ neutralna pod wzgledem pici zgodnie z § 3 art. 183 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz.277 ze zm.)

**) informacja o wynagrodzeniu i postanowieniach regulaminu wynagradzania na danym stanowisku,
zgodnie z § 11 2 art. 18°°® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz.277
ze zm.)


https://edoreczenia.gov.pl/

Zakacznik nr 5
do Regulaminu Naboru

Imie¢ i nazwisko (do wypeienia)...........c.oiiiiiii i s

Oswiadczenia do celow rekrutacji w naborze kandydatéw na stanowisko:

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

2. O$wiadczam, Ze' ........ccccoooeveveieeeeeeeeenn pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

oraz korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

3. O$wiadczam, 7€ .......cocoooevevieereieeieeeen skazana/skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie na potrzeby naboru moich danych
osobowych przez Urzad Miejski w Mieroszowie, pl. Niepodlegtosci 1, 58-350
Mieroszow, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

I Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam

2 W przypadku posiadania obywatelstwa innego niz polskie nalezy dotaczy¢é dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego

3 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bytam/nie bylem



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z WERYFIKACJI ZGODNOSCI ZLOZONYCH
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH Z WYMOGAMI FORMALNYMI
OKRESLONYMI W OGLOSZENIU O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje (oferty) przestalo .........
kandydatow (liczba ofert).
2. Komisja w sktadzie:

3.Wdniu ........... dokonata otwarcia kopert z dokumentami aplikacyjnymi i stwierdzita, ze:
Ztozono......... ofert,......... ofert spelniato wymogi formalne zawarte w ogloszeniu o naborze,
natomiast......... ofert nie spetnito ww. wymogow.

Wymogi formalne spelnily osoby:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1

2

3

Wymogow formalnych nie spelnily osoby:

Lp. Imi¢ i nazwisko Uzasadnienie

1

2

3

Protokot sporzadzit:

(data i podpis)

Podpisy cztonkow komisji:




Zatacznik nr 7
do Regulaminu Naboru

Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)

oy
o

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania

N[N —

(data i podpis)




Zatagcznik nr 8

do Regulaminu Naboru

Zestawienie liczby punktow otrzymanych przez kandydatéw w poszczegolnych etapach selekcji

Nazwa komorki organizacyjnej

Stanowisko

Lp. Imie i nazwisko kandydata Numer Wartos¢ ztozonych Test Rozmowa Razem
oferty | dokumentéw pod katem . . kwalifikacyjna . .
- kwalifikacyjny (liczba punktow)
przydatnosci kandydata , .
. . ($rednia arytmetyczna
na stanowisku (liczba uzyskanych Ktd h
. ktow) punktow przyznanych
($rednia arytmetyczna pun przez cztonkdéw komisji)
punktéw przyznanych
przez cztonkow komisji)
1.
2.
3.
4.
5.

(data i podpis)




Zatacznik nr 9
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje (oferty) przestato .........
kandydatow (liczba ofert), wtym ........ aplikacji spetniajgcych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:

5. Po przeprowadzeniu procedury naboru na ww. stanowisko zgodnie z Zarzadzeniem
....................................................... Nr .......... Komisja stwierdza, ze najlepsze wyniki
uzyskali wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedtug spetnienia przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

L Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba punktow

o

N[ AW N -

Komisja  rekomenduje = do  zatrudnienia na  ww.  stanowisko  Panig/Pana

........................................... ,ktora/y otrzymat/a najwigkszg liczbg punktow.
6. Uzasadnienie wyboru:
Protokot sporzadzit:
...... e
Zatwierdzit:
............ e S
Podpisy cztonkoéw komisji:
A e
S s



Zatacznik nr 10
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis)



Zakgcznik nr 11
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostalt/a
wybrany/a Pan/i ........ccccceeeiiiiiiiiniieeeee e zamieszkaly/a W ......ccccocovveiiiiiiii

(data i podpis)



Zatacznik nr 12
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYNYCH
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

Ze wzgledu na nieodebranie dokumentow aplikacyjnych w terminie 14 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Mieroszowie Komisja w sktadzie:

przez nastgpujace osoby:

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Protokot sporzadzit:

(data i podpis)

Podpisy cztonkow komisji:



