Zarzadzenie Nr 30/2019
Wejta Gminy Grzmigea
z dnia 05 lipca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz
na wolne stanowiska Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1., poz. 506 ze zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:
§1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko wrzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz na wolne stanowiska Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Grzmigea.
§3. Traci moc Zarzgdzenie nr 4/2009 Wojta Gminy Grzmigea z dnia 12 stycznia 2009 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy

Grzmigca”.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

"

atryk Makowski



Zatgeznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 30/2019
Wajta Gminy Grzmigca

Z dnia 05 lipca 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

GRZMIACA ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

[. Celem Regulaminu jest okres$lenie zasad i trybu przeprowadzania otwartego

i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz na wolne stanowiska

Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na ktore przepisy szczegélne nie

przewiduja odrebnego trybu zatrudnienia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Grzmigea;

Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Grzmigcea;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grzmigea;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grzmigca;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grzmiaca,

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych w Urzgdzie
Gminy Grzmigca;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna;

wolnym stanowisku urzgdniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Grzmigea, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz wolne stanowiska Kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych



§2
Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie obejmuje zasady rekrutacji

pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, dla ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa

0 pracg, z wylgczeniem pracownikdéw o ktorych mowa w § 3.

§3
Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru lub powolania;

2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym;

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktérych nawigzanie stosunku
pracy nastepuje w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych;

4) wolontariuszy angazowanych do wykonywania swiadczen na rzecz Urzg¢du, zgodnie
z ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

5) przeniesien juz zatrudnionych pracownikow na inne stanowisko;

6) zmian kadrowych bedgcych wynikiem zmian organizacyjnych nie skutkujacych
wzrostem zatrudnienia;

7) zatrudnienia pracownika samorzadowego w wyniku przeniesienia dokonanego
w drodze porozumienia jednostek samorzagdowych;

8) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§4
1. Procedura naboru moze nie dotyczy¢ rowniez pracownikow awansowanych na wyzsze
stanowisko urzednicze przy tacznym spetnieniu nastepujacych przestanek:
1) awans nastepuje na zwolnione lub wolne nowe stanowisko pracy;
2) pracownik posiada niezbedne kwalifikacje 1 spelnia formalne wymogi

charakterystyczne dla danego stanowiska.

2. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje do Wojta pracownik w formie pisemne;j,

z podaniem uzasadnienia.
§5

Na stanowisko pracy zwolnione w wyniku przeniesienia lub awansowania pracownika moze

by¢ przeprowadzony nabor.



Rozdzial I1
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§6
. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci uzasadniajgcych przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko urzednicze decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt
z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany przez Zastgpce Wojta,
Sekretarza, Skarbnika o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzgdzie lub w zwigzku
z potrzeba rekrutacji kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.
. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Zastgpca Woijta, Sekretarz lub Skarbnik zobligowany jest do przedlozenia wraz
z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
. Zatwierdzenie wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez Wojta powoduje rozpoczgcie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§7

. Przeprowadzenie procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja.
. Komisje powoluje dla kazdego naboru Wojt w drodze zarzadzenia.
. Projekt zarzadzenia w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje pracownik
ds. kadr i ptac niezwlocznie po podjeciu przez Wojta decyzji o rozpoczeciu procedury
naboru.
. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:
1) Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik wnioskujacy o zatrudnienie;
2) pracownik ds. kadr i ptac;
3) inne osoby wskazane przez Wojta.
. W projekcie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 2, wskazuje si¢ funkcje pelnione przez

poszczegdlnych cztonkow Komisji (przewodniczacy, sekretarz, cztonek).



6. Wojt moze powota¢ w sktad Komisji, o ktorej mowa w ust. 2, dodatkowo specjalistow ze
wzgledu na posiadang przez nich wiedz¢ w zakresie kompetencji profesjonalnych lub
merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

7. Prace komisji prowadzone sg jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej dwoch jej
cztonkow.

§8

1. W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktorej dotyczy procedura naboru, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadniong watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

2. Kazdy czlonek Komisji podpisuje na tg okolicznos¢ stosowne oswiadczenie, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§9

1. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia

czlonkéw Komisji najpdzniej na 2 dni przed terminem posiedzenia.

3. Do zadan Komisji nalezy:
1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych;
2) ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;
3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

4) przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacja Wojtowi.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
ETAPY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§10
Ustala si¢ nastgpujgce etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow - analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne;

5) selekcja koncowa kandydatow - test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna;



6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
i przedstawienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow;

7) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§11

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze oglasza Wojt.

. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy

innymi w:

1) prasie lokalnej;

2) biurach posrednictwa pracy;

3) urzgdach pracy;

4) na stronie internetowej Urzedu.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe
w ten sposob, ze:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow;

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych

wynosit co najmniej 6%.



. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen Urzedu.

. Wzdr ogloszenia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§12

. Po ogloszeniu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu

nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych

pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig¢ w szczegolnoscei:

y
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys (cv) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego);

uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, itp.);

uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej;

wypelnione i podpisane o$wiadczenie: o niekaralnosci, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem
znajdujgcym si¢ na stronie www.bip.grzmiaca.org.pl, w zakladce Nabdr na wolne
stanowisko;

uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (tylko
w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy).



. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa

w§ll.

Rozdzial VII

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW

APLIKACYJNYCH

§13

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
. Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu jako niezbgdne.
. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VIII

INFORMACJA O KANDYDATACH, KTORZY SPELNIAJA
WYMAGANIA FORMALNE
§14

. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym listg
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen Urzedu, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sig¢ do
naboru, stanowia informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
. Kandydaci, ktérzy speliaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu jako niezbgdne,
zostaja zaproszeni do kolejnego etapu naboru, tj. selekeji koncowej, o ktdrej zostang
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej.
. Nie zgloszenie si¢ kandydata w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacj¢

7 udziatu w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.



Rozdzial IX

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW
§15

. Celem selekcji  koficowej jest wybor najodpowiednicjszego kandydata na wolne
stanowisko, w oparciu o uzgodnione kryteria selekcji.
. Selekeje koncowg kandydatéow przeprowadza sig¢ z mozliwoscia wykorzystania takich
metod jak:
1) rozmowa kwalifikacyjna lub/i;

2) test kwalifikacyjny.

§16

Test kwalifikacyjny

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnoscei niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

. Tresc¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru) opracowuje Komisja.

. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywac

wylacznie cztonkowie Komisji.

. Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowg od 0 do 1.

. Test uwaza si¢ za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75% z mozliwych do uzyskania

punktow.

§17
Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadang wiedz¢ na temat administracji publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
znajomosci zagadnien dotyczacych jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ on o stanowisko;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.



3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
4. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

5. Sekretarz Komisji ustala liczbe punktow stanowigeg wynik koncowy rozmowy.

Rozdzial X
OGLOSZENIE WYNIKOW
§18

1. Po przeprowadzonej selekeji koncowej Komisja wylania i przedstawia Wojtowi nie wigce]
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wraz ze wskazaniem
sposrod nich 0sob niepetnosprawnych.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatéow tej samej ilosci punktow,
ktorzy wchodzg na ostatnim (pigtym) miejscu o ostatecznym wyborze pigtego kandydata
decydujg cztonkowie komisji.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile

znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

§19
1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ wylonionych nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatoéw ostatecznag decyzj¢ w sprawie wyboru i zatrudnienia wybranego kandydata
podejmuje Wojt.
2. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spo$réd kandydatéw, o ktorych mowa

w §18 ust. 1. Przepis §18 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§20
Wojt w kazdym czasie ma prawo zakonczenia konkursu lub odstgpienia od rozstrzygnigcia

naboru bez podania przyczyny.



ROZDZIAL XI
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
§21
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzgdza protokot.
2. Protokot zawiera:

I) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzany naboér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis
§18 ust. 2, przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabdr.

3. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial XI1I
OGLOSZENIE INFORMACJI O WYNIKACH NABORU
§22
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji publicznej przez okres co najmnigj 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

4. Wz6r informacji stanowig zalgczniki nr 6 i 6a do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial XIII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
§23

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow wylonionych w procesie naboru
przechowywane beda na stanowisku ds. kadr i plac przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang zwrocone kandydatowi.

3. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 2, mogg w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
procedury naboru, odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oSwiadczenie.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bgdg odsytane niezwlocznie po zakofnczonym

naborze.

Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§24
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na  wolne  stanowisko
...................................................................................................... w Urzedzie Gminy Grzmigea.
Wolne stanowisko powstato w wyniku *:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezplatnego pracownika,

d) przejécia pracownika na emeryturg, rentg,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

/data i podpis /

* - podkresli¢ wlasciwe



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. NAzZwa StANOWISKE PIACY .+« vurussvnenereersesssmsnssencsssessssinissaseesssasassiionsonsnsssenssisessnin
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

1) REfEIAL 2 o viiiiiiiiinaniiiinnireseronsonsrssnirsacsass vnsrarasssrmmnsssennenssynsnsesisssssnsssassssasons
2) samodzielne stanOWISKO! covssisvimossnesssinim i s ssbssna enmwanrross seer vavpssnss s s sassn s
B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztalcenie

1) charakter lub typ SZKO Y .....ovvviiiii i

4. Inne wymagania niezbedne: ..........ocoviiiiiiiiiiiiiiie

II. Wymagania dodatkowe:

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

( podpis i pieczatka)
Akceptuje/nie akceptuje™
Grzmigea, dnia ........oooovviiiiiiiii, (podpis i pieczatka Wojta)

niepotrzebne skreslic*



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Grzmigea; dniss e e

(imig i nazwisko czlonka Komisji)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze nie tgczg mnie stosunki:
- pokrewienstwa do drugiego stopnia,
- powinowactwa do drugiego stopnia,
- przysposobienie opieki,
- kurateli

7 kandydatami biorgcymi udzial w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze:

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



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GRZMIACA

--------------------------------------------

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) W¢jt Gminy Grzmigca oglasza nabor na wolne

stanowisko urzg¢dnicze:

---------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

I. Nazwa i adres jednostki:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.
.

m.in.:

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------



V. Wymagania dodatkowe

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

V1. Wymagane dokumenty:

L.
2
3

10.

LT,

12,

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, itp.).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu).

Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

Dokumenty sporzgdzone w jgzyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.



VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

VIII. Informacje pozostale:
Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, .oooveviiiiieneiininnnin

........................................................ » oraz adresem zwrotnym nalezy sklada¢

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grzmigca (sekretariat) lub drogg pocztowg na adres:
Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmigca
w terminie do ... (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) do godz.
Aplikacje ktore wptyng do Urzedu nickompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bgdg

rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie drugiego etapu — rozmowie kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spehity

wymagan formalnych zostang powiadomione o tym fakeie listownie.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku

Urzedu Gminy Grzmigca oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy Grzmigca zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia konkursu

lub odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru, bez podania przyczyny.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Urzad
Gminy Grzmigca (ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmigca). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody na
przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nastgpnie dane te bedg przechowywane w celach archiwalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie beda udostgpniane
odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbgdne do udzialu w naborze. Kazda
osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnosci
z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac si¢ drogg elektroniczng

przez skrzynke pocztowy: iod@grzmiaca.org.pl

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Urzad
Gminy Grzmigca (ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmigca). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 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) - Pani/Pana zgody na
przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nast¢pnie dane te bedg przechowywane w celach archiwalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie beda udostgpniane
odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezb¢dne do udziatu w naborze. Kazda
osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnosci

z art, 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowa¢ si¢ droga elektroniczna

przez skrzynke pocztowa: iod(@grzmiaca.org.pl

Dane kontaktowe w sprawie naboru:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------



Zalgcznik Nr 5

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

1.

E
=

Wy G B e

W URZEDZIE GMINY GRZMIACA

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ............
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.
ilos¢ aplikacji

Komisja w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr ........... ZI S v cvineovivvivses
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Grzmigca” wybrano nastgpujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania ~ Wynik testu Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Grzmigca.
Ogloszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Grzmigca.

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:



7. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie aplikacyjne 5 kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

/data, imig i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit

/podpis i pieczeé Wéjta Gminy Grzmigca
lub osoby upowaznionej/



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD GMINY GRZMIACA

-------------------------------------------------------------------

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/l cussismanmanmessmmvssmsssss zamieszkaly/a W ...

imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data i podpis osoby upowaznionej/



Zatgcznik Nr 6a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

--------------------------------------------------------------------

Na podstawic art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2019r., poz.1282) informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze .............ooociiii , nie zostala

wybrana zadna osoba z powodu braku kandydatow.

Uzasadnienie:



