_ ZARZADZENIE NR 94/2020
WOJTA GMINY WLOSZAKOWICE

z dnia 18 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wloszakowice

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14iart. 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Wioszakowice stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Rol
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 94/2020
Wojta Gminy Wtoszakowice

z dnia 18 wrzesnia 2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wloszakowice

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla:

1) zasady zatrudniania pracownikéw Urzedu Gminy Wloszakowice w oparciu o otwarty i konkurencyjny
dostep do wolnych stanowisk pracy;

2) szczegbtowe zasady naboru na pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z wytaczeniem
stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wioszakowice;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Wtoszakowice;

4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu, kierownika Biura w Urzedzie Gminy
Wtoszakowice;

5) samodzielne stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy, na ktorym
zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzadkowany bezposrednio Wéjtowi.

Rozdzial 2.
WSZCZECIE NABORU

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie podejmuje Waijt:

1) z wiasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika lub samodzielnego stanowiska urzgdniczego;

2) na wniosek kierownika — w przypadku urzedniczego stanowiska.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. | pkt. 2 przedktada si¢ w celu zatwierdzenia przez Wdjta w terminie
pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie danego referatu/biura. Wzér wniosku
0 wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Do wniosku zalgcza si¢ projekt opisu stanowiska pracy, ktorego wzor stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Zgoda Wjta na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 3.
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisja”, powotuje Wojt i ustala jej sktad.
2. Powotujgc Komisje Wojt wyznacza jednego z jej cztonkdéw na Przewodniczacego Komisji.

3. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby.
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4. W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wtacznie kandydata na wolne stanowisko urzednicze, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Osoby powotane wskltad Komisji skfadaja pisemne o$wiadczenie stanowigce zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Ustalenia Komisji s wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby 0sob powotanych do jej
sktadu, w tym przewodniczacy Komisji.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 4.
ETAPY NABORU

§ 4. 1. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych;
4) selekcja koncowa kandydatow;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
7) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 5. 1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej,
zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 10 dni
kalendarzowych liczac od dnia nastgpnego po jego opublikowaniu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, w szczegolnosci:
1) urzedach pracy;
2) portalach internetowych;
3) prasie.
3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktory jest przeprowadzany nabor;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych;
8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow;

9) wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiega¢ si¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego —
wytgcznie w przypadku, gdy wykonywana praca zgodnie z obowigzujacymi przepisami dopuszcza taka
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mozliwo$¢ przy spetnieniu warunkoéw posiadania znajomos$ci jezyka polskiego potwierdzonej w sposob
okreslony w ustawie o pracownikach samorzadowych.

4. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabdér kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 6.’
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 6. 1. Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej w terminie i miejscu
wskazanym w tre$ci ogtoszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegodlnosci:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (po§wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) wypetnione o$wiadczenie kandydata — zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

7) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) poswiadczajace
znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie zart. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w § 13a ust. 2 ustawy jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

9) ewentualnie posiadane referencje.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po opublikowaniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze:

1) w formie pisemnej, ktore nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Wioszakowice lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu — ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa
stanowiska urz¢dniczego)”.

2) w_formie elektronicznej poprzez system elektronicznej skrzynki podawczej opatrzonej bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilem
zaufanym ePUAP.

4. Stanowisko przyjmujace dokumenty sporzadza zbiorcze zestawienie sktadanych ofert, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

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

6. Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢ datg faktycznego wpltywu kompletnych
dokumentéw do Urzedu.

7. Dokumenty  aplikacyjne  ztozone lub  nadestane po  uplywie terminu  okre$lonym
w  ogloszeniu nie bgda rozpatrywane. Na zyczenie kandydata, beda podlegaly zwrotowi.
Do dokumentéw niezwroconych ma zastosowanie § 14.

Rozdzial 7.
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 7. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
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2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje zaplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Wstepna selekcja przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania formalne oraz
wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze poprzez analize
ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

4. Kandydat spetnia wymagania formalne oile zlozyt wszystkie niezbgdne dokumenty aplikacyjne
odpowiadajace swa trescig wymaganiom okre$lonym w ogloszeniu o naborze. Ocena dyskwalifikujgca co
najmniej jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postepowania
rekrutacyjnego.

5. Wyniki wstgpnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w postaci arkusza
wstepnej weryfikacji kandydata, stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

6. Po dokonaniu wstgpnej selekcji Komisja sporzadza w porzadku alfabetycznym liste kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze. Wzér listy kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

7. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 6 s3 powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru telefonicznie, pisemnie za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng.

Rozdzial 8
SELEKCJA KONCOWA

§ 8. 1. Weryfikacja kandydatow na stanowisko urzednicze ma na celu ocen¢ informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, wiedze¢ oraz przydatnos¢ zawodowa kandydata.

2. Na selekcje¢ koncowa sktadajg sig:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Wojt moze odstapi¢ od wymogu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego w uzasadnionych przypadkach,
a takze, gdy liczba ofert spetniajagcych wymagania formalne jest mniejsza niz 3.

Oddziat 1.
TEST KWALIFIKACYJNY

§ 9. 1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegolnoSci zagadnienia zwigzane
z funkcjonowaniem administracji publicznej, w tym samorzadu gminnego, obszarem merytorycznym na danym
stanowisku pracy atakze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedzg¢ iumiejetnosci wymagane na danym
stanowisku.

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego, wtym sposOb oceniania ipunktowania oraz szczegétowy sposob
przeprowadzenia testu ustala Komisja.

3. Czlonkowie Komisji przygotowuja przed kazdym naborem propozycje pytan. Przewodniczacy Komisji
ustala zestawy pytan, ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie zakwalifikowanych
kandydatow.

Oddzial 2.
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i wery fikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznac:

1) predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2) posiadang wiedzg i opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzedu oraz stanowiska, na ktore ubiega
sie kandydat o zatrudnienie;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
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4) cele zawodowe kandydata.
3. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na 5 do 10 jednakowych pytan.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Komisja kazdorazowo decyduje wedtug jakich kryteriow bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale
przyznawanych punktow.

Oddziat 3.
WYLONIENIE NAJLEPSZYCH KANDYDATOW

§ 11. 1. W toku naboru Komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, wskazujagc Wojtowi
kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objgcia stanowiska.

2. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyltaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

) Rozdzial 9.
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie obecni na posiedzeniu zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokot zawiera w szczegolnoscei:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony naboér,
2) liczbe kandydatow bioracych udziat w rekrutacji,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 13a ust. 2.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji Rekrutacyjne;j.
3. Do protokotu zatgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

4. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wojta, niezwlocznie powiadamia si¢ wszystkich kandydatow
uczestniczgcych w selekcji koncowej o wyniku naboru.

Rozdziat 10.
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

§ 13. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

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

3. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.
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4.Jezeli wokresie 3 miesieccy od dnia nawigzania stosunku pracy zosoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
to mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru, ktora uzyskata najlepszy wynik. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzo6r informacji stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

) Rozdzial 11.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0s6b niespetniajgcych kryteriow wymaganych w ogloszeniu beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie zniszczone.

3. W okresie, o ktorym mowa w ust. 2 na wniosek kandydata, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zwrotu oferty.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

5. Wzér protokotu ze zniszczenia ofert, o ktorych mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 11.

Rozdzial 12. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. 1. W przypadku braku kandydatow na okreslone stanowisko ogtasza si¢ kolejny nabor.

2. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze lub
w wyniku przeprowadzenia procedury naboru nie zostat wytoniony kandydat do zatrudnienia na oferowanym
stanowisku, procedura naboru zostaje zakonczona, a Wéjt podejmuje decyzje o ogltoszeniu nowego naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie.

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 i 2 informacj¢ niezwtocznie umieszcza si¢ na tablicy informacyjne;j
Urzedu oraz stronie BIP, podajac uzasadnienie.

Id: CAEF9FB1-B812-4B22-B1E5-249C470FD58F. Podpisany Strona 6



Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr |

Wioszakowice, dnia ....................
(nazwa referatu/biura/ stanowiska)
WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wakat/utworzenie powstat w wyniku*:

1) przejscia pracownika na emeryture, rente,

2) powstania nowego stanowiska/referatu/biura,

3) INNEJ SYTUACTT +evenrenitie ettt e (nalezy wskaza¢ jakiej )
*wlasciwe zaznaczy¢
Uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztéw zatrudnienia nowego pracownika:

(podpis i pieczqtka osoby skiadajgcej wniosek)
Zatacznik:
1) Opis stanowiska pracy i okreslenie zakresu kompetencji i zadan.
ZATWIERDZAM WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

( data, pieczec i podpis Wojta )
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Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr |

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Informacje ogolne:

II. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku):

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadah na
danym stanowisku:

2) i

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania podstawowe/gtowne:

2)
3. Samodzielnos¢ i inicjatywa na stanowisku:
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

podpisywanie decyzji administracyjnych — jako organ gminy,
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realizacja pozostatych zadan (np. Plany, Strategie, Regulaminy, Instrukcje, itp.)

4. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowislku:
administracyjne,
finansowe,
organizacyjne,
kierownicze,
personalne.

5. Zastepstwo — osoba na  wnioskowanym stanowisku  bedzie zastgpowaé osobe na
S AT OIS e e sseconsosmtsionscssasos s iseons sesot ozt by S SALSRS A0S Sty SO BRI § T3

V. Odpowiedzialno$¢ pracownika:
1. Posiadane upowaznienia/petnomocnictwa:
1) sosnsmsem s s sy

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
wysitek fizyczny,
praca w terenie,
praca w szczegdlnie trudnych warunkach (proszg okreslic¢ jakich) ...........c.cooeeeinnn
nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),
krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,
obstuga klientow zewngtrznych i wewnetrznych,
reprezentowanie urz¢du na zewnatrz.
Opis stanowiska sporzadzit:

(data i podpis )
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Imig (imiona):
Nazwisko:

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy wynikajacej
z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze:

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

- nie pozostaje wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory mogtby budzié
uzasadnienie watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Wtoszakowice, dnia ...............ooevennn.

podpis

Id: CAEF9FB1-B812-4B22-B1E5-249C470FDS8F. Podpisany Strona |



Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria .............coevvvviinnnn. 1 ———

wydanym przez

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan:

Wiasciwe zakresli¢

1.0$wiadczam, ze jestem obywatelem polskim,

TAK /NIE

2.0$wiadcza, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig,

TAK /NIE

3.08wiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzystam z petni praw publicznych

TAK /NIE

4.08wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

TAK /NIE

5.08wiadczam, ze posiadam orzeczenie o niepetnosprawnosci,

TAK /NIE

6.08wiadczam o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

TAK /NIE

7.08wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru zgodnie z art. 6 ust. | lit.a Rozporzadzenia
Parlamentu Furopejskiego 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 wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzgdzenie o ochronie danych)

TAK /NIE

8.08wiadczam, ze zostatam/em poinformowanaly, ze wyrazenie zgody
jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem

rzetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

TAK /NIE

9.08wiadczam, ze wyrazam zgodg, na wykorzystanie mojej
dokumentacji aplikacyjnej przestanej na obecny proces rekrutacyjny, do
jej wykorzystania w innych procesach na takie lub podobne stanowiska.

TAK/NIE

(miejscowos¢, data) (czytelny, wlasnorgczny podpis)
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Zatacznik Nr 5 do Zatacznika Nr |

ZESTAWIENIE OTRZYMANYCH OFERT

Dotyczy naboru na stanowisko:

Termin:
Godz.:
Nr Imie i nazwisko Data i godz. Podpis osoby Whlyneto w Oferte zlozono
oferty adres wplywu do przyjmujacej terminie (np. poczta)
Urzedu TAK/NIE
Str.:

(data, podpis pracownika przyjmujgcego)
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Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr |

Arkusz weryfikacji kandydata

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

Imi¢ i nazwisko kandydata
Wynik wstepnej oceny:

. Wymagania niezbgdne*

Lp. Nazwa Spetnia Nie spetnia Uwagi
(TAK)** (NIE)**

1 Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych)

2 Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie
w petni z praw publicznych

3 Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku

4 Niekaralno$é¢ za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

5 WY KSZEAICORIE ao o vusmmsms puss s samssinn sosisme i oms

6 Wymagane do$wiadczenie

7 Inne okreslone w danym naborze......

2. Wymagane dokumenty*

1 List motywacyjny

2 Zyciorys (CV)

3 Kwestionariusz osobowy

4 Dokumenty potwierdzajgce posiadanie stazu pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia)

5 Dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiéw)

6 Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetno$ciach

7 Oswiadezenic kandydata (zalgeznik nr 5 do regulaminu)

10 Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

*wybrac wlasciwe,
¥ wybraé wiasciwe, nalezy wpisa¢ znak X
Kandydat SPELNIA / NIE SPELNIA* wymagania formalne.
IV. Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
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Zatacznik Nr 7 do Zatgcznika Nr 1

LISTA l,(ANDYDAT(’)W SPELNIAJACA WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU NA STANOWISKO URZEDNICZE

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
ke
P
3.
4.
3
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:

O ————————

iy 5 R 6 T AR B SR S 5 SRS SRS

3.
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Zatacznik Nr 8 do Zatgcznika Nr |

PROTOKOL Z NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1. Nazwa i adres jednostki:
2. Stanowisko urzednicze:
3. Skfad komisji przeprowadzajgcej nabor:
Przewodniczacy komisji: -

Cztonkowie Komisji: -

4. Liczba odebranych ofert:
w tym spetniajacych wymagania formalne:
5. Do naboru na w/w stanowisko przystapili kandydaci:
)
2)
3)

6. Zastosowane techniki i metody naboru:

2) rozmowa kwalifikacyjna.

7. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej kandydaci uzyskali nastepujace wyniki:

Razem Kandydat do
. ktorego stosuje
Wynlk Max/pk si¢ art. 13a ust. 2
L Imig i Miejsce t ustawy TAK/NIE
p- nazwisko zamieszkania Z testow Rozmowy
max. pkt kwalifikacyjne
j max pkt
1.
2
3
8. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
9. Zatgczniki do protokotu:
1) ogtoszenie o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow,
3) wynik: testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.
Protokot sporzadzit:
(data, imie i nazwisko)
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
Lo, v s e o o g s T S R
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Zatgcznik Nr 9 do Zatgcznika Nr |

INFORMACJA WOJTA GMINY WLOSZAKOWICE

O WYNIKU NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE* STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY WLOSZAKOWICE
ul. Karola Kurpinskiego 29

64-140 Wiloszakowice
1. Stanowisko urzgdnicze:

2. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrany(a) zostat(a): ......c.cccccevvinene. nie zostata
wybrana zadna kandydatura*

3. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
(podpis kierownika urzedu lub osoby upowaznionej)

*niewlasciwe skresli¢

Id: CAEF9FB1-B812-4B22-B1E5-249C470FD58F. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 10 do Zatgcznika Nr 1

INFORMACJA

WOJTA GMINY WLOSZAKOWICE
w sprawie obsadzenia stanowiska urzedniczego
1. Nazwa i adres jednostki:
2. Stanowisko urzednicze:
3. W wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko.................cocenen.
w Urzedzie Gminy Wtoszakowice zatrudniony(a) zostat(a) Pan(i)............coovveiiviiiiiiiiinnin

zamieszkaly(a).........cooeviiiiiiii

(podpis kierownika urzedu lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 11 do Zatacznika Nr |

PROTOKOL. ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH ZLOZONYCH
W PROCEDURZE NABORU

dokonata zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez nizej wymienione osoby
w ww. procedurze naboru:

Lp. Imie Nazwisko

Podpisy cztonkéw Komisji :

Id: CAEF9FB1-B812-4B22-B1E5-249C470FDS8F. Podpisany Strona |



