Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr OR0050.236.2021
Wéjta Gminy Grodziec
z dnia 13 grudnia 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Grodziec.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowiska pracy.

Urzad Gminy Grodziec dazy do osiggnigcia wskaznika zatrudnienia  oséb
z niepetnosprawnosciami w wysokosci co najmniej 6%, zgodnie z przepisami o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych. Urzad Gminy Grodziec
jest pracodawcg rownych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sg bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

Regulamin nie dotyczy pracownikoéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powolania a takze
0s6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz o0s6b zatrudnianych
na zastepstwo.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z inicjatywy
wlasnej lub w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika komorki
organizacyjnej lub Sekretarza gminy.

2. Kierownik referatu w uzgodnieniu z Sekretarzem przygotowuje projekt opisu
stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 2 zawiera:

a) nazwe stanowiska,

b) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego
te stanowiska,

C) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejg¢tnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzér formularza opisu stanowiska pracy okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika referatu, samodzielne
stanowisko pracy lub kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej opis
stanowiska pracy sporzadza Sekretarz w porozumieniu z Zastepca Wojta lub
Skarbnikiem.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.



Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.

2. W sktad Komisji wchodza:

a) Sekretarz gminy lub inna osoba wyznaczona przez Woijta,

b) pracownik ds. kadrowych lub osoba petnigca zastgpstwo,

c) kierownik lub inna wyznaczona osoba referatu, w ktorym pracownik ma by¢
zatrudniony,

d) w przypadku naboru na kierownika referatu, samodzielne stanowisko pracy lub
kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej — inne osoby wyznaczone
przez Wojta Gminy.

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia
wlacznie, albo osoba pozostajagca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub
prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Cztonkowie Komisji s3 zobowiazani do zlozenia w tej sprawie o$wiadczenia, ktorego
wzOr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) zbadanie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci
1 spelnienia przez kandydatow wymogow niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu
0 naborze,

b) przeprowadzenie rekrutacji. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.

5. Wylonienie najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Wojtowi.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.
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Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Wylonienie najlepszych kandydatow, spehiajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe 1 przedstawienie ich
Wojtowi.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowiska urzednicze.
6. Ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze
§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Grodziec na okres nie
krotszy niz 10 dni.



Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:

a) nazwge i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sg niezb¢dne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wymaganych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wz6ér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po umieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie

dokumentow od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

1) os$wiadczenie kandydata o nickaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

J) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781),

K) w przypadku osob, ktore chcg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podst. art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia

o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze w terminie wskazanym

w ogloszeniu.

Dokumenty aplikacyjne sktadane w innym terminie niz wskazano w pkt 3 beda

komisyjnie niszczone w ciggu 2 miesi¢cy od daty ich ztozenia.

Dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w formie pisemnej w zamknigtej kopercie lub

droga elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne skladane droga elektroniczng musza by¢ opatrzone

bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego

kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).



Rozdzial VI
Ocena dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.
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Rozdzial VII
Techniki naboru oraz system oceniania kandydatow

§7
Osoby, ktore spetnity wymagania niezb¢dne i ztozyly komplet dokumentéw dopuszcza
si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢:
a) test sprawdzajacy,
b) test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna,
c) rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajacego
1 rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybor ww.
technik rekrutacji zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjne;.
Test sprawdzajacy i1 rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzaja czionkowie Komisji
Rekrutacyjnej.
Test sprawdzajacy opracowuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sa poufne
i dotycza zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki
dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.
Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat, aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.
W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, do
rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ osoby, ktore pozytywnie zdaty test.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci zbadanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.

Rozdzial VIII
Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko

§8

Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania
1 wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug stopnia
spelnienia wymagan niezbgdnych oraz wymagan dodatkowych i przedstawia ich
kandydatury Wojtowi.

W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wiecej kandydatow takiej samej iloSci
punktow decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb



=

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo W zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.
Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnigcia naboru podejmuje
Woijt.

Nierozstrzygni¢ecie naboru moze nastgpi¢, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat
w postepowaniu konkursowym nie spelnit w wystarczajagcym zakresie wymagan
okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial 1X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska na ktore byt przeprowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wg spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru.

Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 4.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§10
Informacja 0 wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu naboru jest upowszechniana
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego
d) uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienia nierozstrzygnigciu
naboru.
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia
zatrudnienia w Urzedzie zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
osOb wyltonionych przez Komisj¢ Rekrutacyjng. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.
Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 5.
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Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11
Dokumenty aplikacyjne wymienione w § 5 ust.2 kandydata, ktory ma zosta¢ zatrudniony,
dotacza si¢ do jego akt osobowych.
Dodatkowe dokumenty aplikacyjne zlozone z inicjatywy kandydata, ktore nie sg istotne
Z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, sg zwracane osobie, o ktérej mowa
w ust.1.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob ujetych w protokole naboru, ktéore moga by¢
powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od daty zatrudnienia osoby
wytonionej w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny
by¢ niezwlocznie zniszczone komisyjnie.
W  przypadku nierozstrzygnigcia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy si¢ po
ogloszeniu informacji o nierozstrzygnieciu tego naboru.
W okresie, o ktérym mowa w ust. 3 na wniosek kandydata, dopuszcza si¢ mozliwos¢
zwrotu oferty kandydatowi.
Sktad komisji niszczacej oferty ustala Sekretarz gminy.
Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Wojt Gminy Grodziec

/-/ Mariusz Wozniak



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Grodziec

WZOR
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY GRODZIEC

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko pracy —.......

2. Symbol stanowiska — ...........

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pozostatych panstw Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opiniga;

5) wyksztalcenie minimum $rednie;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ podstawowych programow komputerowych, Microsoft Office;

2) obstuga programéw na danym stanowisku pracy i poczty elektronicznej;

3) preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: ........ ;

4) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawnych;

5)znajomo$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych; kodeks postepowania administracyjnego;
o finansach publicznych; o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych, itd.;

6) minimalny staz pracy:

7) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy;

8) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos$¢, samodzielnos¢,
sumiennos¢, uczciwose, rzetelnosé;

9) prawo jazdy kategorii B.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezpos$redni przelozony —.......

2. Przelozony wyzszego stopnia - Wojt Gminy Grodziec, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy.
3. Uwagi dodatkowe - pracownik podlega bezposrednio ........... :

ze wszystkimi sprawami pracownik zwraca si¢ do bezposredniego przetozonego.

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)



MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU GMINY

CELE
Referaty Wspoldziatanie z pracownikami referatow w zakresie wykonywania zadan
Urzad Wspoltdziatanie z kierownikami referatow 1 samodzielnymi stanowiskami

pracy

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. Szczegolowy zakres obowigzkow pracownika:

2. Ogélny zakres obowiazkéw pracownika:

a) przestrzeganie prawa a w szczegolnoSci:
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
b) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
C) przestrzeganie zasad zawartych w Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie Pracy
Urzedu Gminy Grodziec,
d) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
e) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
f) informowanie organow, instytucji i1 o0sob fizycznych oraz udostgpnienie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzegdu, jezeli prawo tego nie zabrania,
g) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
h) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
i) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne:
- Urzad Marszatkowski,

- Wielkopolski Urzad Wojewodzki,
- Starostwo Powiatowe,

- Regionalna Izba Obrachunkowa,
- Urzedy Skarbowe,

- ZUS,

- KRUS,

- 1inne instytucje.

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne:
- Wojt Gminy Grodziec,

- Zastgpca Wojta Gminy Grodziec,

- Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,
- Rada Gminy,

- Referaty ..................




WARUNKI PRACY

Praca na pelen etat. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzgdu Gminy, jest dobrze
wyposazone w urzadzenia techniczne. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w
pelnym wymiarze czasu pracy. Wynagrodzenie zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy
Grodziec Nr OR.120.22.2020 z dnia 12.05.2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy Grodziec.

(pieczatka i podpis kierownika urzedu
lub osoby przez niego upowaznionej)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Grodziec

Grodziec, dnia ............... T.

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze wobec
kandydatéw przystepujacych do naboru na stanowisko ...
w Urzgdzie Gminy Grodziec nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli, oraz nie pozostaje w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzic¢
uzasadnione watpliwo$ci co do mojej bezstronnosci w jego ocenie.

podpis cztonka Komisji



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Grodziec

Wéjt Gminy Grodziec
Ogtlasza nabor na wolne stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbg¢dne:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

d) kwestionariusz osobowy,

e) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

f) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) inne dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zalakowanych kopertach w
siedzibie Urzedu z dopiskiem: ,,Dot. naboru na StanOwisko ................cccoeiviiiiiiiiiininnnnn,
w terminie dodnia................oo

Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ) powinny by¢ opatrzone klauzula: WyraZam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesow rekrutacji zgodnie 7 ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2019.1282 ze zm. ).



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Grodziec

PROTOKOL ,
7. PRZEPROWADZENIA NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY GRODZIEC
(nazwa stanowiska pracy)
. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozylo

.................................................. kandydatoéw spetniajgcych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)
. Komisja w skladzie:
1)
2)
3)
. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem............ nr.......... wybrano

nastepujacych kandydatow (uszeregowanych wedtug spetnianych przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze):

Lp. Imie¢ i Nazwisko Adres Wynik testu Wynik

rozmowy

agrwbdE

. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego.

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzil:

(podpis i piecze¢ kierownika urzgdu

lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Grodziec

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

*Wojt Gminy Grodziec informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko pracy zostal/a wybrany/a Pan/i........................oc zamieszkaly/a

*Wojt Gminy Grodziec informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudniona Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub
brak kandydatow).

Uzasadnienie danego wyboru:

(data, podpis)

e  Wybra¢ wiasciwe



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Grodziec

Protokot ze zniszczenia ofert zlozonych w procedurze naboru
na stanowisko .......ccoeevineiiiiiiiiii
w Urzedzie Gminy Grodziec

Q) e

dokonata zniszczenia ................. ofert pracy ztozonych w procedurze naboru na ww.
stanowisko pracy.

Podpisy cztonkow Komis;i:



