ZARZADZENIE NR 22/2019
Wajta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 28 czerwca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Dobrezu

Na podstawie 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. Nr 506) w zwiazku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Dobrczu stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialno$¢ 1 nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 29/09 Wojta Gminy Dobrez z dnia 22 maja 2009 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na Wc-alfle stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

¥
4

w Dobrezu. (L

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 22/2019
Wéjta Gminy Dobrez

- Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 28 czerwca 2019 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okre§la szczegdlowe zasady organizowania i przeprowadzania
w Urzedzie Gminy w Dobrczu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze pracownikdéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

§ 2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor okreslajacy przejrzyste kryteria 1 pozwalajacy
na zapewnienie wilasciwej weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci -
odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegdlnych stanowiskach.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrezu;
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobrez;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobrez;

4) Kierowniku Biura - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Biura Urzedu Gminy
w Dobrczu;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ poszczegolne Referaty, Biura
i samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy w Dobrezu;

6) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ rowniez wolne
kierownicze stanowisko urzednicze;

7) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ kandydata na wolne stanowisko urzednicze;

8) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgedu Gminy
w Dobrczu;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Dobrezu.

§ 4. Procedury okre$lonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach:

1) przeniesienia pracownika samorzadowego na stanowisko urzednicze w oparciu
o art. 12, art. 20, art. 22 i art. 23 ustawy;

2) zatrudniania oséb na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia
pracownika.



Rozdzial I1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 5. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje Wojt w oparciu o wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika.

§ 6. 1. Wniosek wskazujacy konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika sklada

w formie pisemnej Kierownik Biura, w ktorym zatrudniony miatby zostaé nowy pracownik
lub Sekretarz Gminy.

2. Wniosek winien by¢ zlozony w terminie pozwalajacym na unikniecie zaklocen

w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. Wzo6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 7. 1. Do wniosku dotyczacego zatrudnienia nowego pracownika wnioskodawca

dotacza opis stanowiska pracy.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

2. Opis stanowiska opracowuje wnioskodawca w uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. Opis stanowiska pracy winien zawiera¢ w szczegolnoSci:

podstawowe dane dotyczace stanowiska pracy i jego miejsca w strukturze Urzedu;
okreslenie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

wymagane kompetencje, w szczegdlnosci wyksztalcenie i szczegdlne uprawnienia,
z podzialem na niezbedne i dodatkowe;

wymagane do$wiadczenie zawodowe z podzialem na niezbedne i dodatkowe;
okreslenie podstawowych cech stanowiska pracy;

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter stanowiska pracy.

4. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8. Zatwierdzenie opisu stanowiska oraz zgoda Wojta na zatrudnienie nowego

pracownika rozpoczyna procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IT1
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 9. 1. Informacj¢ o naborze na wolne stanowisko urzednicze oglasza Woit.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w BIP oraz

na tablicy informacyjnej Urzedu.

3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze moze zosta¢ dodatkowo

rozpowszechnione w innych sposob, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)

publikacje w prasie;
ogloszenie w Powiatowym Urzedzie Pracy;
ogloszenie w biurach po$rednictwach pracy.

§ 10. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze winno zawieraé

zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy:



1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacjg o warunkach pracy na stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

3. Projekt ogloszenia o naborze opracowuje pracownik ds. kadr w uzgodnieniu
z Sekretarzem.

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik
nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 11. 1. Analizg dokumentéw aplikacyjnych 1 postgpowanie kwalifikacyjne
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Do zadan Komisji nalezy:
1) wstgpna analiza i ocena formalna zloZzonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) sporzadzenie protokolu oceny formalnej dokumentow aplikacyjnych;
3) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego - ocena merytoryczna kandydatow;
4) sporzadzenie protokolu naboru;

5) przedstawienie Wojtowi kandydatéw spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

§ 12. 1. Wojt ustala imienny sktad Komisji odrebnie dla kazdego naboru.
2. Komisja winna liczy¢ co najmniej 3 osoby.
3. W skiad Komisji moga wchodzic:

1) Zastepca Wdjta Gminy,

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Gléwny Ksiggowy;

5) radca prawny;

6) pracownik wlasciwy do spraw kadr;



7) inni pracownicy Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Dobrez posiadajacy
doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktorych znajomo$é winien posiadaé
kandydat ubiegajacy si¢ o wolne stanowisko urzednicze.

4. Komisja wybiera ze swego sktadu przewodniczacego i sekretarza.

§ 13. 1. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, kandydata albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Po otwarciu ofert i zapoznaniu si¢ z danymi personalnymi kandydatow, przed
przystapieniem do wykonywania dalszych czynno$ci, cztonkowie Komisji skladaja
oswiadczenie w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 oraz o zachowaniu w tajemnicy danych
osobowych, do ktérych maja dostep, w zwiazku z prowadzonym naborem.

3. Wzor oswiadczenia okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Cztonek Komisji, wobec ktorego zachodza okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1,
podlega wykluczeniu z pracy Komisji.

5. W miejsce wykluczonego cztonka Komisji W6jt moze powotaé inna osobe.

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

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po umieszczeniu ogloszenia
o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej w Biurze
Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy w Dobrezu ul. Diuga 50 lub za posrednictwem poczty.

3. Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych nastgpuje w terminie wskazanym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze. O zachowaniu terminu decyduje
odpowiednio data ztozenia w Urzgdzie lub data stempla pocztowego.

§ 16. 1. Kandydat winien zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

5) oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 pelni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

7) kserokopie §wiadectw pracy;

8) dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan dodatkowych;



9) referencje, jesli kandydat takowe posiada;
10) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepisow.

2. Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi
zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 5 stanowi zalacznik nr 6
do Regulaminu.

4. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 6 stanowi zalacznik nr 7
do Regulaminu.

Rozdzial VI
Wstepna analiza i ocena formalna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

§ 17. 1. Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ z dokumentami aplikacyjnymi zlozonymi
przez kandydatow dokonujac ich analizy oraz oceny formalne;.

2. Celem analizy i oceny formalnej jest sprawdzenie czy dokumenty aplikacyjne
zostaly zlozone w terminie i czy spelniaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu
o0 naborze.

3. Po dokonaniu oceny formalnej Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie
dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Podstawy niedopuszczenia kandydata do dalszego etapu procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze nie moze stanowi¢ brak dokumentéw potwierdzajacych spetnianie
wymagan dodatkowych. Dokumenty aplikacyjne w wymienionym zakresie podlegaja ocenie
merytorycznej w postgpowaniu kwalifikacyjnym.

§ 18. 1. Po dokonaniu wstgpnej analizy i oceny formalnej Komisja sporzadza protokot
oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych.

2. Protokét winien zawieraé wykaz zlozonych ofert wraz informacja, czy oferta
wplyngta w terminie i jakie kryteria spelnia, wskazanie osob, ktére zostaty dopuszczone
do dalszego etapu procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

3. Przewodniczacy Komisji lub wyznaczony przez niego czlonek Komisji,
powiadamia kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne spetniaja wymagania formalne
o zakwalifikowaniu do dalszego etapu procedury naboru oraz o terminie i sposobie oceny
merytorycznej kandydatow.

Rozdzial VII
Post¢powanie kwalifikacyjne. Ocena merytoryczna kandydatow

§ 19. Celem postgpowania kwalifikacyjnego jest weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocena wiedzy, predyspozycji i umiejgtnosci zawodowych
kandydata odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, z uwzglednieniem
zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

§ 20. 1. W ramach postgpowania kwalifikacyjnego Komisja dokonuje oceny
merytorycznej kandydata poprzez rozmowg kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny



lub inne metody i techniki naboru uwzgledniajace specyfike stanowiska, na ktore prowadzony
jest nabdr.

2. O metodach i technikach naboru decyduje Komisja.

3. Komisja moze wybra¢ jeden lub polaczy¢ kilka sposobéw oceny merytorycznej
kandydatow biorac pod uwage konieczno$é rzetelnej i sprawnej oceny, w celu wylonienia
najlepszego kandydata.

§ 21. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych przez niego dokumentach
aplikacyjnych.
2. Rozmowg kwalifikacyjna Komisja przeprowadza w sposob pozwalajacy zbadag:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
obowiazkow na stanowisku, na ktdre prowadzony jest nabor;
2) posiadang wiedzg merytoryczng i do§wiadczenie zawodowego kandydata;
3) wiedze kandydata na temat Gminy Dobrcz;
4) cele zawodowe kandydata;

5) w przypadku kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze dodatkowo
koncepcje kierowania zespotem podlegtych pracownikéw.

3. Podezas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§ 22. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
kandydata niezbednych dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabor.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.

3. Test kwalifikacyjny powinien zawiera¢ pytania dotyczace w szczegdlno$ci zadan
gminy 1 kompetencji organéw gminy, zadan i obowiazkéw pracownika samorzadowego,
wiedzy na temat Gminy Dobrcz oraz wiedzy wymaganej na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabor.

4. Po opracowaniu test kwalifikacyjny jest dokumentem poufnym.

5. Zasady punktacji okresla kazdorazowo Komisja w zaleznoéci od trudnoéci
poszczegdlnych pytan i ztozonosci testu.

§ 23. 1. W przypadku zastosowania w procedurze naboru testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej w pierwszej kolejnosci Komisja przeprowadza test.

2. Komisja okreslajac metody i techniki naboru ustala, czy do rozmowy
kwalifikacyjnej bedzie dopuszczata wszystkich kandydatow, niezaleznie od wynikow testu
kwalifikacyjnego, czy ustali skale punktow niezbednych do przystapienia do roZmowy
kwalifikacyjne;.

§ 24. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania kwalifikacyjnego, Komisja wylania nie
wigee] niz pigeiu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu speniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi
celem zatrudnienia wybranego kandydata.



2. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze,
na ktore prowadzony byt nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego
stanowiska.

§ 25. 1. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego sekretarz Komisji sporzadza
protokot, ktory przedktada do podpisu pozostalym czlonkom Komisji.

2. Zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy protokot winien zawierac:
1) okreélenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego) nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
przedstawianych Wojtowi wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych,
o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot sporzadza si¢ rowniez w przypadku odstapienia od wskazania kandydata,
o ktorym mowa w § 24 ust. 2.

4. Protokot Komisja przekazuje Wojtowi.
5. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial VIII
Ustalenie i ogloszenie wynikéw naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 26. 1. Po zapoznaniu si¢ z protokotem, Wajt podejmuje ostateczng decyzje w
sprawie wyboru kandydata na stanowisko urzednicze.

2. Wojt moze uniewaznié nabor, jezeli uzna, ze zaden z kandydatow bioracych udzial
w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan
przewidzianych dla tego stanowiska lub zachodza inne uzasadnione okoliczno$ci powodujace
konieczno$é uniewaznienia naboru.

§ 27. 1. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze jest
upowszechniana niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, przez umieszczenie na tablicy
ogloszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigey.

2. Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy informacja o wynikach naboru winna zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

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

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 9 1 10 do niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 28. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, zatrudnionego w wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do etapu naboru
obejmujacego ocen¢ merytoryczng i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole,
przechowuje si¢ w sposob zgodny z Instrukcja kancelaryjng — stanowiaca zatacznik
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

3. Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich po zakonczeniu naboru
odbierane lub begda odsytane.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.

§ 29. W przypadku zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym pracownika,
o ktorym mowa w art. 16 ust. 2 ustawy, wyniki osiagnigte w postepowaniu kwalifikacyjnym
oraz opinie czlonkow Komisji winny zosta¢ wykorzystane do organizacji stuzby
przygotowawczej.

§ 30. Wzory dokumentéw stanowiace zalaczniki do Regulaminu moga byc
odpowiednio modyfikowane i dostosowane do specyfiki konkretnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.




Zalacznik nr 1

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

WNIOSEK

o zatrudnienie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze

Dobrez, ..

(nazwa Referatu, Biura)

Waéjt Gminy Dobrez

Zwracam si¢ z wnioskiem o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

[ RN . 8 . { -\~ 1. c] (<Y - Y111 - SO S
(nazwa stanowiska) (nawa Referatu lub Biura)

Urzedu Gminy w Dobrczu.

Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:"
a) powstaniem nowego stanowiska pracy,
b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente,
¢) rozwiazaniem, wygasnigciem stosunku pracy,

d) TANEJ SFTUACTL .ttt

Uzasadnienie 1 inne informacje:

W zalaczeniu do wniosku przedktadam opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabér.

(podpis Wnioskodawcy)

* nalezy okreslic powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkresienie wiasciwef
opcji w punktach od a do ¢ lub wypelnienie punktu d poprzez opisanie sytuacji, w wyniku ktdrej powstato wolne

stanowisko urzednicze.




Zatacznik nr 2

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

OPIS STANOWISKA PRACY

[. Podstawowe dane
1. Referat/Biuro
2. Stanowisko ds.

3. Wymiar CZasu PraCy ...

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

[II. Wymagane kompetencje

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie ...
b) szczegolne uprawnienia ...
C) 1NNEe WYMAZANIA ..o

2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztatcenie ...
b) szczegdlne uprawnienia ...................cccocovooeoreieeeeee
B HAHE AP AR vuvmesrn s s B R T S

[V. Wymagane doswiadczenie zawodowe
1. Wymagania niezbedne:
a) rodzaj doSwiadczenia ...
b) StAZ PraCy ..o
2. Wymagania dodatkowe:
d) todzaj doswiadezenia: .«unnmmesrmmseesmes
D) StAZ PraCy ..o

V. Okreslenie podstawowych cech stanowiska pracy

L
(np. praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze, kontakty zewnetrzne i ich
czegstotliwos¢, decyzyjnosc, samodzielnosé i inicjatywa, praca w terenie, iip.)

VI. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter stanowiska pracy

(podpis Wniokodmv




Zatacznik nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

WZOR
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Dobrez

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
" (nazwa stanowiska pracy)
w Referacie/Biurze ..o, Urzedu Gminy w Dobrczu, ul. Dhuga 50, 86-022 Dobrcz.

1) Wymagania niezbedne:
A) e

2) Wymagania dodatkowe:

T P ..

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

£+1) [V

4) Warunki pracy na stanowisku:
a) praca w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy;
b) praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin;
¢} WYPOSAZENIE StATOWISKA DIACY riruiiiciiiusisis oo itisisiss e s simsss s 5o 0 560050 0SS5 0 5 B st s

d) ucigzliwosci  fizyczne  wystgpujace ~w  miejscu  wykonywania  czynnosci
ZaWOdOWYCH. v R R R s

©)  TIUILE .ottt ettt ees e e e er e eeese e s ee e e et r ettt eeee e ereee)

5) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dobrczu (w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych) wynosil/nie wynosit co
najmniej 6%



6) Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (curriculum vitae);
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

e) oswiadczenie o niekaralno$ci, posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i pelni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;
g) kserokopie $wiadectw pracy;

h) dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan dodatkowych;

i) referencje, jesli kandydat takowe posiada;

j) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw;

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

7) Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty kandydat moze ztozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy
w Dobrczu lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w Dobrezu ul. Dluga 50, 86-022 Dobrez.

Dokumenty winny zostaé¢ ztozone lub przestane w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem
HSKonkurs na stanowisko ..., ” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia ... O Zzachowaniu terminu decyduje odpowiednio data ztozenia w Urzedzie Gminy
lub data stempla pocztowego.

Przed przystapieniem do etapu naboru wymagajacego osobistego stawienia sie kandydata,
nalezy przedtozyé¢ komisji do wgladu oryginaty dokumentéw, ktére zostaly zlozone w formie
kserokopii oraz okaza¢ dowdd tozsamosci.

8) Dodatkowe informacje

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: 1 etap — obejmuje analize i ocene
formalna ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych, II etap — obejmuje oceng merytoryczna
kandydatow. O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru zakwalifikowani do niego
kandydaci zostana poinformowani indywidualnie (telefonicznie, e-mail lub pisemnie).

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Gminy w Dobrczu www.dobrez.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Dobrczu. Wojt Gminy Dobrcz ma prawo odwotac¢ nabér w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy w Dobrczu pok. nr ... lub
telefonicznie numer .............oooeiiiiiiia.

Dobrez, ..o,
(data)




KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia 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 ,,RODO”) Urzad Gminy w Dobrczu informuje o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

i.

(]

LN

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Dobrczu
ul. Dtuga, 86-022 Dobrez jest: Wajt Gminy Dobrez.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Urzedu Gminy Dobrcz, a takie przystugujacych Pani/Panu
uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Gminy w Dobrezu pod adresem poczty elektronicznej ochronadanych(@dobrez.pl

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. oo, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i b, art. 9 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO (Dz. Urz. UE. L 119 s.1) oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn zm.) oraz na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy (Dz. U. z 1019 r. poz. 1040).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych danych moga byé tylko podmioty uprawnione
do dostgpu do danych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a
inne podmioty, na podstawie stosownych uméw zawartych w Gming Dobrez.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Ma Pam/Pan prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Prawo
do usuniecia swoich danych przystuguje w sytuacji, gdy wezesniej wyrazona byta zgoda
na przetwarzanie danych i zostanie ona przez Pania/Pana cofnigta, a przepisy ustawy
szezegolne] zezwalajg na trwate usuniecie danych.

W przypadku realizacji zadan publicznych i innych obowiazkéw wynikajgcych z
przepisOw prawa przetwarzanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W
przypadku podania danych osobowych na podstawie dobrowolnej zgody w kazdej chwili
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
ale cofniceie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

(V%]



Zatacznik nr 4

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

WZOR
OSWIADCZENIA OSOBY WCHODZACEJ W SKLAD KOMISJI REKRUTACYJNEJ

(imig { nazwisko czlonka Komisji)

D

2)

3)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze:

nie zachodza, ani tez nie sa mi znane okolicznos$ci, ktore moga wywota¢ watpliwosc
co do mojej bezstronnoscei, o ktorych mowa w § 13 ust. 1 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Dobrczu wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 22/2019 Wéjta Gminy Dobrecz — Kierownika Urzedu Gminy z dnia
28 czerwca 2019 roku

w zwigzku z powyzszym mogg uczestniczy¢ w rozpatrywaniu wnioskow

aplikacyjnych w naborze na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska, na ktore prowadzony jest nabdr)
znane mi sa przepisy o ochronie danych osobowych i1 zobowiazuje sie do
przestrzegania ich postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do

ktorych miatem(ma) dostgp w zwigzku uczestniczeniem w niniejszym naborze..




Zatacznik nr 5

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imic (IMIoNa) i NAZWISKO oo ettt

Data ULOQZENIa e

Dane kontaktowe)

Wyksztatcenie

Wyksztalcenie uzupehiajace
(kursy, studia podyplomowe, data ukoviczenia lub rozpoczecia nauki w
przypadku jef trwania)

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Zatrudnienie
Lp. Nazwa zaktadu pracy oraz zajmowane stanowisko
od dnia do dnia
|
2
3
4




Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosci i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zalacznik nr 6

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

OSWIADCZENIE

J 8, THIZE] POUDISRITYFA <ciiviviisivinniiorsssnmrsnsmnarssmsssssrsasmassssesassnss sessassssassass soss shssssssmsans st s st srnssssess
(imig i nazwisko)
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego

karg za sktadanie falszywych zeznan
oswiadczam, ze:

jestem obywatelem polskim;

mam pelng zdolnosci do czynno$ci prawnych;

korzystam z pelni praw publicznych;

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5. posiadam nieposzlakowang opinie.

R e

(miejscowosci i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)




Zatacznik nr 7

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrezu

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej podpisany/a ...
(imie i nazwisko)

oswiadczam, zZe:

wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
i dotaczonych do niej dokumentach aplikacyjnych dla celéw rekrutacji w Urzedzie Gminy
w Dobrczu na wolne stanowisko urzednicze ds. ...
(nazwa stanowiska)
(art. 6 ust. 1 pkt aiart. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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




Zatacznik nr §

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Dobrczu

Protokot
przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Dobrezu

(nazwa stanowiska pracy)
W wyniku  ogtoszenia o  naborze na  wolne  stanowisko  urzednicze
dB. e W ROTCEICIBIBINIZS ..o oo o err e ———
Urzgdu Gminy w Dobrezu oferty ztozylo ... kandydatéw. Oferty ... kandydatow

spetniaja wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Komisja w sktadzie:

zastosowata nastgpujace metody techniki naboru:

Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja wylonita nastepujacych najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, ktérych

przedstawia Wojtowi Gminy:

L Mliejsce WyniKi .oooovennnan (nazwa Wynik ............. (nazwa Wskazanie kandydata
Lp. Imig¢iNazwisko . _ _ . L

: . zamieszkania  metody nabory) metody naboru) niepelnosprawnego*
1

2

3

4

5

* podlega zamieszczeniu w protokole, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust, 2

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



Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protoledl sporzadzila .omenmmmnmsnn s s e s s

(data ,imie | nazwisko osoby sporzgdzajqcej protokol)

Podpisy cztonkdéw komisji




Zalacznik nr 9

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

INFORMACJA
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy w Dobrezu

ul. Dluga 50 9, 86-022 Dobrez

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze zostal
zatrudniony/a Pan/i

(imig i nazwisko wybranego kandydata)

(miejsce zamieszkania kandvdata )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i pieczgé Wéjta Gminy)




Zatacznik nr 10

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dobrezu

INFORMACJA
o wynikach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

ul. Dluga 50 9, 86-022 Dobrcz

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze nie zostala zatrudniona

zadna osoba spoérod zakwalifikowanych kandydatéw (lub z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko:

(podpis i piecze¢ Wojta Gminy)




