ZARZADZENIE NR 34/2019
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie oraz wolne stanowiska urzednicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Kaweczyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 poz. 506) w zwigzku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, poz. 1669) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Nowym Kaweczynie oraz wolne stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Nowy Kawgczyn w brzmieniu wskazanym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 4/2013 Wojta Gminy Nowy Kaweczyn z dnia 11 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie oraz kierownicze stanowiska urzednicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Kaweczyn;

2) Zarzgdzenie Nr 10/2015 Wojta Gminy Nowy Kaweczyn z dnia 4 marca 2015 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru ha wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie oraz kierownicze
stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Kaweczyn.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik
do Zarzgdzenia Nr 34/2019
z dnia 1 lipca 2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W NOwYM
KAWECZYNIE ORAZ WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY Nowy KAWECZYN

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru w Urzedzie Gminy w Nowym
Kaweczynie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Kaweczyn na wolne stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, poz. 1669.), zwane dalej wolnymi
stanowiskami urzedniczymi.

§ 2. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury
rekrutacyjnej.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja rekrutacyjna, zwana
dalej ,komisja”.

3. Komisje powotuje kierownik urzedu.

4. W sktad komisji moga wchodzi¢:

1) kierownik urzedu, kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona,

2) Sekretarz Gminy,

3) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,

4) inne osoby wskazane przez Wajta Gminy.

5. Kierownik urzedu/jednostki organizacyjnej gminy moze odstgpic od powotywania
komisji i przeprowadzi¢ nabér jednoosobowo.

6. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczgcego.

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

§ 3. Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujgcych etapow:
1) powotanie komisji rekrutacyjnej;
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
3) wstepna ocena dokumentéw aplikacyjnych;
4) ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne;
5) merytoryczna ocena kandydatow,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
8) ogtoszenie wynikoéw naboru.

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik urzedu/kierownik
jednostki organizacyjnej z wiasnej inicjatywy lub w wyniku zgtoszenia zapotrzebowania na
zatrudnienie pracownika.

2. Zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgtoszeniem
moze ztozy¢ kierownik referatu.

3. Kierownik referatu jest zobowigzany przekaza¢ do Sekretarza Gminy zgtoszenie, gdy
koniecznos¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.

4. Wzor zgtoszenia rozpoczegcia naboru stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Wraz ze zgtoszeniem przekazuje sig¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor
oraz zaKkres zadan wykonywanych na tym stanowisku.



§ 5. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze podlega
publikacji w:

1) Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,BIP”;

2) na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

2. Kierownik moze postanowi¢ o publikacji ogtoszenia takze w inny sposoéb.

3. W przypadku publikacji ogtoszenia takze w inny sposob niz okreslony w ust. 1,
ogtoszenie to nie musi zawiera¢ wszystkich informacji, o ktérych mowa w § 6 ust. 1. W
ogtoszeniu tym musi by¢ jednak informacja o sposobach dotarcia do petnej tresci ogtoszenia.

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Poza obligatoryjnymi elementami ogtoszenia kierownik urzedu moze umiesci¢ w
ogtoszeniu informacje fakultatywne.

3. Wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy.

§ 7. 1. Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez Kkandydata za zgodno$é¢ z
oryginatem);

4) kserokopie dokumentdw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) niezbedne o$wiadczenie kandydata sktadane sg na druku stanowigcym - zatgcznik
nr 3 do Regulaminu:

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

-~ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
peti praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu pefnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skfadanych



w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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
z 04.05.2018, str. 1), zwanym dalej RODO,

— oswiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajgcych poza wymoég ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace,
zgodnie z RODO,

6) w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (poswiadczonej przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

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

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest pordéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 9. W terminie do 10 dni roboczych od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow
Komisja dokonuje oceny formalnej ofert kandydatow. Wzor protokotu z oceny formalnej
stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10. Merytoryczna ocena kandydatow moze sktadac sie z:
1) testu kwalifikacyjnego;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 11. 1. Test kwalifikacyjny opracowuje komisja rekrutacyjna lub inne osoby wskazane przez
Wojta Gminy.

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

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym na odpowiednig skale punktows.

4. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

5. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy
uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw rozmowy bytaby mniejsza niz 3
osoby, przewodniczgcy Kkomisji rekrutacyjnej moze podjg¢ decyzje o dopuszczeniu do
ostatniego etapu naboru oséb, ktére w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejszg niz
wymagana liczbe punktow.

§ 12. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadagé:
1) predyspozycje i umiejgtnoéci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;



2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
4. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérg parafujg czionkowie
komisji.

§ 13.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w ocenie koricowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu lub/i rozmowy
kwalifikacyjne;.

2. Jezeli w Urzedzie Gminy/jednostce organizacyjnej gminy wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osoOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przez zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przediozy¢ zasSwiadczenie o niekaralno$ci i orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku pracy.

§ 14. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigeciu najlepszych kandydatow wraz
ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych, przedstawianych kierownikowi

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) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 15. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig niezwiocznie po przeprowadzonym
naborze.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okres$lenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

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

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy przez okres 3 miesiecy.

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

5. Wzory informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki nr 6 i 7 do Regulaminu.



§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a nastgpnie po uptywie tego
terminu zostang odestane poczta.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢é odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 14 dni od dnia ogfoszenia informacji o wynikach naboru. W
przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one odestane pocztg.

§ 17. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy stosujg przepisy niniejszego Regulaminu
do przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w kierowanych przez nich
jednostkach.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU

NASTANOWISKOD ....oivimimammmmmsens svunsansmassns s yonsisnsam

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

1. Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:
[0 udzieleniem urlopu bezptatnego pracownikowi,

O udzieleniem urlopu wychowawczego pracownikowi,

O przejSciem pracownika na emeryture/rente,

O zaistnieniem innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

O powstaniem nowej komérki,

O zmiang przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
O rozwigzaniem umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem,

00 INNEJ SYEUACHT <. .ee ittt et et e e e e e e e e e e e
2. Nowy pracownik powinien by¢ zatrudniony od dnia ..........coocoiiii i
3. Okres$lenie stanowiska, ktérego dotyczy rekrutacja .............ooooeiieooeinio

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
- WYmagania NiEZhEaNe: ... ..o e

(data i podpis osoby wnioskujgce;)



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Nowy Kaweczyn/kierownik jednostki organizacyjnej ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanoWiSKO UrZEANICZE W .....coou ittt e e e e e e

1. STATOWIBKD DTAIGY vnie o rmmmmmesinss sbrssnis s s s 0y 88 o e I BT S B R B

2. Wymagania niezbgdne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa
Unii Europejskigej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

WIKSZEAICENIET vivviommnmarsmminssss o iy s v s T S S TR

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie;

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

oswiadczenia kandydata (sktadane sg na druku stanowigcym - =zatgcznik nr 3 do
Regulaminu):

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych [ub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skiladanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacii,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.20186, str. 1), zwanym dalej RODO,

— oswiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace,
zgodnie z RODO,



6) dokumenty potwierdzajgce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy  kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):
— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie s$rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
— dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,
— Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
— $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza. przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
7) W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczyc
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen
albo ttumacza przysiegtego przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do
ziozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (poswiadczone] przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy/wyzszy niz 6%.
L. WARURKE PREIBYE wecocuz o s smssmssisnsns vy apesss s A A S5, S5t s movares e e e O

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie
urzedu/jednostki organizacyjnej gminy lub poczta na adres:
e ees et s e s s s, NOWY Kawgezyn 32, 96-115 Nowy Kaweczyn
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru ha stanowisko ................

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
urzedu), nie bedg rozpatrywane.

Informacja w wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
http://ugkaweczyn. bip2nd.maxus.com.pl/public/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Nowym
Kaweczynie.

Kandydaci spefniajagcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie
naboru.

(podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie W ..................ccoooiiiiiiii w

Nowym Kawegczynie Na StaNOWISKU ............cccoiiiiiiiiiiiiieiee e
(poda¢ nazwe stanowiska zgodnie z ogtoszeniem)

oswiadczam swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

D posiadam obywatelstwo polskie*,

D posiadam obywatelstwo innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej Iub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych Ilub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskigj*,

D posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
D korzystam z petni praw publicznych,
D nie toczy sig przeciwko mnie postepowanie karne,

D nie bytem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz zobowigzuje sie wystgpi¢ do
Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania za$wiadczenia o niekaralnosci w przypadku
wyltonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakorczonego naboru do zatrudnienia w
Urzedzie,

D nie bytem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestepstwa,
0 ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z2019r. poz. 869)*

Dnie bylem/am jak rowniez nie jestem karany/a karg zakazu peinienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z 2018 . poz. 1488, z
pozn. zm.)*,

Dcharakter wykonywanej  przeze mnie  dziatalnosci  gospodarczej jest/byt  zgodny
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze*,

D wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymég
ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem 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
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej

RODO,

Dw przypadku zatrudnienia wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z
RODO.

(czytelny podpis)

* jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslic znakiem g



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z OCENY FORMALNEJ
PRZEPROWADZANEGO NABORU KANDYDATOW

NAStanoWISKO v sovasemrna s o

YVITIGE CZASU PRACY civnimvsvesvmonsnmaniissmiess fm s i S S s s £0s ba s es mommmnc st e
Data publiKacl GEHOSZONID -uowevmmwi vimns s s o s R S5 & s A g s mmce e A
Terminskiadania O L ... wmvrmr simoms e v e D S S5 6 b st s ses e a s

W oparciu o dokonang w dnil ..........co.oeeiviniiniiniininnnnn analize dokumentéw i ocene
spetniania przez kandydatéow oraz ich oferty wymagan formalnych na ww. stanowisko
stwierdza sig, co nastepuje:

1. W zwigzku z naborem wptyneto ogétem: ........................................... ofertly;
w tym:

- w terminie sktadania ofert wptyneto ogdtem: ........................ ... ofert/y;

- po uptywie terminu sktadania ofert wptyneto ogétem:................. ofert/y.

2. Kandydaci, ktérych oferty wptynety do Urzedu po uplywie terminu sktadania ofert
(niebioracy udziatu w dalszej procedurze naboru):

Miejsce

Lp. Nazwisko i imie kandydata zamieszkania

Data wptywu

3. Sposrod ofert, ktére wptynety do Urzedu w terminie sktadania ofert wymagania
formalne spetniajg nastepujgcy kandydaci:

Lp. Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania

4. Spoérod ofert, ktore wptynegty do Urzedu w terminie skiadania ofert wymagan
formalnych nie spetniajg nastepujgcy kandydaci:

Miejsce

zamieszkania Uzasadnienie

Lp. Nazwisko i imie kandydata

Data sporzgdzenia protokotu: .............cocoviiiiiii i,

Podpisy cztonkéw Komisji:




Zatacznik nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO ...ciuirirnrencnmnsnsnssnssnsnnsnare
W ssmncmmennesoin sy NS A w NowyMm KAWECZYNIE
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano ................ ofert,
WYY sommsmsmarn ofert spetniajgcych wymagania formalne.
. Komisja przeprowadzita nab6r w sktadzie:
: &
T
3 e
. ST

. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujgcych kandydatéw uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktow.

Wynik Wynik

Lp. Imie i nazwisko Adres testu rozmowy

(W N|—

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (wyjasnic, jakiej):

1) W procesie rekrutacji zastosowano metody rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem
techniki "ogtoszenia o pracy" podlegajgcego upowszechnieniu w Biuletynie Informagji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

2) Do oceny spetniania wymagan formalnych -zastosowano metody analizy
dokumentéw pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw,
posiadania przez kandydatow odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikagji

3)
4)

zawodowych.

Testy kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu . ..

W procesie selekcji zastosowano metody anahzy dokumentow Jak rown:ez technlkl
rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej w dniu .........c.c...oooovveiiioioiee ,
5. W wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko ...............ooooooiiei
wybranyl(a) Zostal(@) ...ovveviasiviiss s saees

B, 1JzasadniSNIENADOTUL syt mmre sy o e s R S Er 8 oy e o st im0 BT e

7. Zatgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) protokét z oceny formalnej przeprowadzanego naboru kandydatéw,
3) wyniki testu kwalifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy cztonkéw Komis;ji:



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W oo e w Nowym Kaweczynie
na stanowisko

Informujemy, Zze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostat(a) wybrany(a) Pan(i):

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Wi w Nowym Kaweczynie

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba spoérdd zakwalifikowanych kandydatéw
(lub braku kandydatow).

UZASADNIENIE:

(data, podpis osoby upowaznionej)



