Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

Zalacznik

do zarzadzenia nr 289/2020
Woéjta Gminy Zdunska Wola
z dnia 11 maja 2020 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zdunska Wola
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1.1. W niniejszym Regulaminie ustala si¢ zasady postgpowania W procesie zatrudniania
I W z tym zakresie uzupelnia on postanowienia art. 11 — 15 ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

2. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze pracownikow, ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢
w drodze umowy o prace. Regulamin dotyczy rowniez naboru na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych.

3. Regulamin nie dotyczy zatrudniania na stanowiskach:

1) obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;

2) pomocniczych i obstugi;

3) ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych;
4) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo;

5) pracownikow zatrudnianych w ramach uméow z Powiatowym Urzedem Pracy;

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu lub przesunigcia wewnetrznego.

4. Warunkiem uzyskania awansu, o ktorym mowa w § 1 ust. 3 pkt 6 jest otrzymanie
bardzo dobrej opinii o dotychczasowe]j pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz
spetnienie formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

5. O zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje sekretarz gminy, skarbnik gminy lub
naczelnik wydziatu /kierownik referatu w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

6. Awansowanie pracownikdéw lub przesunigcie wewngtrzne na inne stanowisko odbywa
si¢ po spelnieniu wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pdzn.
zm.).

7. Nabor pracownikéw odbywacé moze si¢ tylko z uwzglednieniem zasad wynikajacych
z postanowien powotanej w ustgpie 1 ustawy 1 w trybie okreslonym w postanowieniach
niniejszego Regulaminu.

§ 2. Sekretarz gminy zapewnia nadzor nad stosowaniem Regulaminu.
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Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 3. Sekretarz gminy albo pracownik ds. kadr zobowigzani sg do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych.

§ 4. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé¢ w szczeg6lnosci
w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu;
2) zmiany przepisoOw naktadajacych na gming nowe kompetencje i zadania;
3) zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na emeryturg, rente
itp.).

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Wojt Gminy Zdunska Wola:

a) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej badz
na stanowisko dyrektora nadzorowanej gminnej jednostki  organizacyjnej,
oraz na stanowiska w strukturze organizacyjnej urzedu bezposrednio podlegajace
wojtowi,

b) w oparciu o wniosek ztozony przez sekretarza, skarbnika, naczelnika wydziatu badz
kierownikow referatow na stanowiska podlegle w danych komodrkach organizacyjnych.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem,
pozwalajagcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej. Wzor wniosku o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 wnioskodawca dotacza opis stanowiska,

0 obsadzenie ktorego wnioskuje.

4. Wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

5. Projekt opisu stanowiska pracy przygotowuje sekretarz, a akceptuje wnioskodawca.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta Gminy Zdunska Wola
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

§ 6. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowa w rozdziale [ w § 1
niniejszego Regulaminu.

§ 7. Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem kandydata do pracy
w urzedzie lub przesunigcia pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki
stanowiska pracy.
Rozdziat 111
Komisja rekrutacyjna

§ 8.1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko realizuje komisja rekrutacyjna. Komisja
rekrutacyjna ma charakter komisji state;.
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2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) sekretarz gminy jako przewodniczacy komisji,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie, jako cztonek komisji,
3) kierownik referatu oswiaty, kadr i ptac lub pracownik odpowiedzialny za kadry, bedacy
rownoczesnie sekretarzem komisji.

3. W przypadku nieobecnosci jednego badz wigcej cztonkow komisji stalej, wojt
Gminy Zdunska Wola powotuje zarzagdzeniem nowych cztonkéw komisji rekrutacyjnej,

4. W przypadku naboru na kierownikow jednostek organizacyjnych Wojt Gminy
Zdunska Wola powotuje cztonkow komisji rekrutacyjnej odrebnym zarzadzeniem.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial IV
Nabor kandydatow

§ 9.1. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
kandydatow na wolne stanowisko w urzgdzie.

2. W celu zatrudnienia w urzgdzie kompetentnych pracownikoéw nalezy stosowac,
adekwatnie do potrzeb, rekrutacje :
1) zewngtrzng;
2) wewngtrzng;
3) staze absolwenckie i praktyki.

§ 10. Procedura naboru obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepng ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4) selekcje koncowg kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi;
5) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§ 11.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym)
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP,
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Zdunska Wola, ul. Zielona 30.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych
miejscach, m.in.:

1) prasie;

2) biurach posrednictwa pracy;

3) urzedach pracy.

3. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi
CO najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen urzedu.
5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 12. 1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku rozpoczyna si¢ po zamieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicy
ogloszen urzedu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

1) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy i zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 4 - opatrzony datg 1 wlasnorecznym podpisem;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopia dokumentu potwierdzajagca znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych (zalacznik nr 5) - opatrzone wlasnor¢cznym podpisem,;
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6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(zatacznik nr 6) - opatrzone wtasnor¢gcznym podpisem;

7) oswiadczenie o niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, 0 ktorym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Oryginaty dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
wymagany staz pracy oraz niepelnosprawnosé, w przypadku, o ktorym mowa powyzej,
kandydat przedstawia podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja oprocz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 5 autorskg koncepcj¢ pracy na stanowisku, na ktore aplikuja
oraz o$wiadczenie, ze nie byli karani zakazem pehnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1440 z pézn. zm.).

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

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§ 14. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze Stanowisko
urzgdnicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach :
1) analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
2) wytonienie kandydata poprzez:

a) ocen¢ merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

C) przeprowadzenie testu, jezeli komisja konkursowa uzna to za konieczne.

§ 15. 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez
komisj¢ z aplikacja nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okres§lonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

4. W wyniku dokonanej analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna:

1) jezeli z dokumentéw wynika, ze  kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu - odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci, powiadamiajac
0 tym zainteresowanego;

2) jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentéw lub wyjasnien, wzywa
do dokonania tego, wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.
5. Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie

Strona5z 24



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie spetnia).

§ 16.1. Oceny merytorycznej zlozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek
komisji rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 5, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezb¢dne na zajmowanym stanowisku),

2) szczegodlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej
I specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

3) doswiadczenie zawodowe.

2. Informacja z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
znajduje si¢ w protokole komisji.

§ 17.1. Do przygotowania pytan na rozmowe kwalifikacyjng badz test zobowigzany
jest cztonek komisji reprezentujacy komorke, na wniosek ktorej wszczete zostato
postgpowanie badz inna osoba wyznaczona przez komisje.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej badz testu, jest sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezb¢dnych do wykonywania okre§lonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

1) wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy;

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;,

3) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
0 stanowisko;

4) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

5) celow zawodowych kandydata.

3. Kazda odpowiedz na pytanie oceniana jest w skali od 0 do 5.

§ 18. Dokument, tj. kart¢ punktacyjna oceny kandydata, potwierdzajaca otrzymang
liczbe punktéw z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych i rozmowy
kwalifikacyjnej podpisuje kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej i dotacza si¢ ja do protokotu.
Wzor karty punktacyjnej oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 7.

§ 19.1. Po przeprowadzeniu konkursu komisja rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwieksza sumarycznag ilo$¢ punktow.

2. W razie stwierdzenia przydatnosci wigcej niz jednego kandydata (ta sama liczba
punktow), komisja ustala kolejno$¢ kandydatow w glosowaniu jawnym.

3. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktore
byt przeprowadzony nabor, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska.

4. Przez okres$lenie ,,nie spelnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych
dla danego stanowiska”, rozumie si¢, niecuzyskanie przez kandydata minimum 60 %
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze s$rednio od
wszystkich cztonkéw komisji.

Strona 6 z 24



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

§20. Jezeli w wurzedzie wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzg¢dniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile w procesie rekrutacji zostata jedng z 5 najwyzej ocenionych.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 21.1. Ze swoich czynno$ci sekretarz komisji  sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéow, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie komisji
obecni na posiedzeniu.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;
3) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska kandydatow zakwalifikowanych do Il etapu, tj.
po ocenie formalnej dokumentow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis § 20;
4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie wyboru osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia, bagdz wskazanie powodow
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony;
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Wzo6r protokotu stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. 1. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej bezzwlocznie po zakonczeniu pracy
komisji przedstawia protokot do zatwierdzenia wojtowi.

2. Wojt po analizie protokotu i dokumentéw konkursowych zatwierdza protokot
komisji i wybor kandydata lub odmawia zatwierdzenia i zwraca komisji rekrutacyjnej
protokot do dalszych prac.

3. Wojt lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa
rozmowe kwalifikacyjng z wybranym kandydatem/ kandydatami.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan rekrutacyjnych,
Wo6jt moze uniewazni¢ postgpowanie 1 poleci¢ wszczecie procedury nowego naboru na dane
stanowisko pracy.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§ 23.1. Informacj¢ 0 wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia
zakonczenia procedury naboru, a takze w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio
do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
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1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore prowadzony byt nabor;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata;

4) uzasadnienie wyboru kandydata albo uzasadnienie niewybrania kandydata.

3. Informacj¢ 0 wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy. Wzor ogloszenia wynikoOw naboru stanowi zatgcznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 24.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie
rekrutacji, pozostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych osob, ktore zglosity swoje aplikacje na wolne stanowisko,
mozna odbiera¢ 0Osobiscie po zakonczeniu procedury naboru do 3 miesigcy od daty ogtoszenia
wynikow naboru. Po uptywie 3 miesi¢cy nieodebrane dokumenty beda niszczone.

3. Sekretarz komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.

Rozdzial XII
Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 25.1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w urzedzie moze by¢
zatrudniony na czas okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy. Po tym okresie
bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przedtuzenie umowy na czas nieokreslony.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla urzedu) wojt podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych
warunkach niz okreslonych w ust.1.

3. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy
0 prace zobowigzany jest przedtozy¢ wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolnos¢
do pracy, oryginaty dokumentéw aplikacyjnych oraz do wgladu — aktualne zaswiadczenie
o niekaralnosci.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

Zdunska Wola, dnia ...................

(nazwa komdérki organizacyjnej)

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Proponowany termin ZatrUdNIENIA: ..........ccveieerieiieie et e se e sre e et re e sre e e e sreeee s

Proponowany sposOb ZatrUGNIENIA: ........cceviiieriiriiie ettt bbb

a)  zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze
1 pozostate stanowiska urzgdnicze

b)  rekrutacja wewnetrzna

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis wnioskodawcy)
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Zakacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Sygnatura:

Opis stanowiska pracy

1. Dane podstawowe:

1.1. Nazwa instytucji

1.2. Komorka organizacyjna
urzedu

1.3. Nazwa stanowiska pracy

1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

2.2. Stanowisko jest
bezposrednio
nadzorowane przez:

2.3. Liczba podlegtych
pracownikow

2.4. Stanowisko zastepuje

2.5. Stanowisko jest
zastepowane:

3. Metryczka opisu
3.1 Przygotowal/la ... ...

(imig i nazwisko, stanowisko , data oraz podpis)

3.3, Zatwierdzilda: ..o

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

4. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy
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5. Zadania realizowane we wspolpracy i rola stanowiska w realizacji tych zadan
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10. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢

13.  Wymagane kompetencje
Niezbedne Dodatkowe

Wyksztatcenie

Szczegolne
uprawnienia

Znajomos$¢ Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom
jezykow
obcych

Inne
kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci
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14, Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

Rodzaj doswiadczenia

Dhugos¢ (w miesigcach lub
latach)
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

Wajt Gminy Zdunska Wola oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy- etat)

=

Wymagania niezbedne:
2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

SN

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

MIEJSCE PraCy: ottt
StaNOWISKO PraCy: ..o

CZaS PraCY: e e

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zdunska Wola,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej |1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnyCh w .................. roku wyniost .....................

6. Wymagana dokumenty:

* Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Wojta Gminy Zduriska Wola w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym.”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
..................... do godz. ..............

pod adresem:
Urzad Gminy Zdunska Wola,
98-220 Zdunska Wola, ul. Zielona 30

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze
vevveevee e W Urzedzie Gminy Zdunska Wola ™

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Zdunskiej Woli ul. Zielona 30 w dniu
......................... 0000Z. cevererinreneennnnnnnnn

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Zdunska Wola, ul. Zielona 30 oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.zdunskawola.bip.net.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 43 825 33 70.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Zielonej 30, 98-220 Zdunska Wola.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016r.), dalej RODO,
informuje, ze:
Administratorem danych osobowych kandydata bedzie Gmina Zdunska Wola, zsiedzibg
ul. Zielona 30, 98-220 Zdunska Wola, dalej ADO, reprezentowana przez Wojta Gminy.
Nadzér nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych w Gminie Zdunska Wola sprawuje
Inspektor Ochrony Danych dostepny pod adresem e-mail: iod@ugzw.pl
Dane osobowe kandydata przetwarzane beda w celu:
a) przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
art. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 1974, poz.141 z p6zn.zm.);
b) przetwarzania danych innych, w tym danych do kontaktu, na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Dane osobowe kandydata beda przechowywane zgodnie z Regulaminem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Zdunska Wola oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych nie dluzej jednak niz 3 miesiace.
Odbiorcami danych osobowych kandydata moga by¢:
a) podmioty, ktérym ADO udostepnia dane osobowe na podstawie przepisow powszechnie
obowiazujaceg0 prawa,;
b) podmioty, ktorym ADO powierza dane osobowe na podstawie umoéw powierzenia danych
osobowych.
Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do
ich sprostowania, prawo ograniczenia danych, prawo usunigcia danych a w razie wyrazenia zgody
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna, ze przetwarzanie jego
danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.
Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! §1 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych
jest dobrowolne.
10.  Przetwarzanie danych osobowych kandydata nie bedzie odbywa¢ si¢ w sposéb zautomatyzowany
w rozumieniu art. 22 ust. 1 i ust. 4 RODO.

~
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA DO PRACY

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez 0sobe¢ ubiegajqcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okre$lonym stanowisku)

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okre$lonego
rodzaju lub na okreSlonym StANOWISKU) ........ccveiieiieiiiieiiee e

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani zaswiadczeniem o odbyciu shuzby przygotowawczej
zakonczonej egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.), zwanej dalej
ustawa, ztozonym z wynikiem pozytywnym.

NIE / TAK*

8. Jesli w pkt. 7 udzielono odpowiedzi NIE, to :
Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy,
na czas okreslony lub okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy. NIE / TAK*
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9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

* Prawidtowe zakresli¢

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej podpisana/ny wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zakresie podanym w kwestionariuszu. przez Urzad Gminy Zdunska Wola, ul. Zielona 30,
98-220 Zdunska Wola, na potrzeby realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a,
art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119/1, z 4.5.2016,
zwanego dalej ,,RODO”.

Podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacag przetwarzania
moich danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

(miejscowos¢ , data)

OSWIADCZENIA KANDYDATA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

(czytelny podpis)
Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
(czytelny podpis)
Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.
................. i
Oswiadczam, Ze nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne.
(czytelny podpis)
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Zakacznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

(miejscowosc , data)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
Ja, nizej podpisany/a,

(miejsce zamieszkania wg Kodeksu cywilnego)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze, w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Zdunska Wola oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
o$wiadczam, ze nie bylem/am, jak rdwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umysine
przestgpstwo $cigane z o0skarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz zobowigzuje si¢ wystgpi¢ do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania
zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wytonienia mojej 0soby w wyniku
przeprowadzonego i zakoniczonego naboru do zatrudnienia W Urzedzie Gminy Zdunska Wola.

(czytelny podpis)
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

Karta punktacyjna oceny kandydata

(imig i nazwisko kandydata)

Skala ocen :
5- znacznie powyzej wymagan, 4 — powyzej poziomu wymagan, 3 — Na poziomie wymagan, 2 — ponizej Wymagan,
1 — znacznie ponizej wymagan

11 etap naboru
1. Ocena merytoryczna aplikacji

wyksztalcenie kierunkowe

szczegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej
i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

doswiadczenie zawodowe

2. Rozmowa kwalifikacyjna

Umiejetno$¢ autoprezentacji

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnos$¢

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

Wiedza merytoryczna kandydata

znajomo$¢ zadan wykonywanych na danym stanowisku

znajomos¢ aktualnych problemoéw zwiazanych z zadaniami wykonywanymi na danym
stanowisku

znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi
na danym stanowisku
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Poprawnos¢é wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

wyrazanie Opinii w sposob jasny i zrozumiaty

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

Odpornos¢ na stres

spokoj 1 opanowanie w czasie rozmowy

umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych

Suma otrzymanych punktow: ...........cooeviiiiiiiiiiinn,
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Zalgcznik nr 8 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

Protokol z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
w Urzedzie Gminy Zdunska Wola

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(liczba aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:
1)

3. Wykaz kandydatéw uczestniczacych w konkursie :

Lp Imie i nazwisko

4. Woykaz kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne:

Lp. Imieinazwisko
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5. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano

nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

Lp

Imi¢ i nazwisko

Ocena formalna
aplikacji

Wyniki
testu

Wynik
rozmowy

Punktacja
Razem

6. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

Imig i nazw

8. Uzasadnienie wyboru:

isko

9.

1)
2)
3)
4)

Zataczniki do protokotu:

kopia ogloszenia o naborze;
kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatoéw, ktdrzy przeszli ocene formalng dokumentow;
ocena formalna dokumentacji;

ocena z testu / lub i ocena z rozmowy.

Protokot sporzadzit:

(data, imig i nazwisko sekretarza komisji)

Podpisy cztonkow Komis;ji:

Zatwierdzam :
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Zalgcznik nr 9 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Zdunska Wola

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

(imig i nazwisko)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis przewodniczgcego komisji)
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