ZARZADZENIE NR 111/2025
BURMISTRZA GMINY | MIASTA GRYFOW SLASKI

z dnia 25 listopada 2025r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy i Miasta Gryfow Slagski, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze gminnych
jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).) zarzadza sie , co nastepuje:

& 1. Zatwierdzam Procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy i Miasta Gryféw Slaski, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze gminnych
jednostek organizacyjnych stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta.

& 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik do Zarzadzenia Nr111/2025
Burmistrza Gminy | Miasta Gryféw Slaski

zdnia 25.11.2025r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY | MIASTA GRYFOW SLASKI,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem jest
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony nabér albo, na ktérym pomimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Celem niniejszej procedury jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk
urzedniczych i weryfikacja kandydatéw do pracy w oparciu o kryterium fachowosci oraz
pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

4. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszej
procedury oznaczajg stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, na ktérych zatrudnienie nastepuje na
podstawie umowy o prace.

5. Niniejszej procedury nie stosuje sie w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzedu,
z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i pracownikéw obstugi,

2) pracownikéw zatrudnionych w ramach awansu wewnetrznego,

3) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego w innej samorzadowej
jednostce organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcéow,

4) zatrudnienia pracownika na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciag
pracownika samorzadowego,

5) stanowisk pomocniczych i obstugi.



6. Niniejsza procedura ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony w odrebnych
przepisach.

§ 2 llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Gryféw Slaski,

4) Kandydatach —nalezy przez to rozumiec kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) Procedurze — naleiy przez to rozumie¢ Procedure naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze Gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat Il
Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
§ 3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz.

§ 4.1. Po analizie mozliwosci prawnych, w przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji
o obsadzeniu stanowiska bez prowadzenia naboru, dalsze zapisy procedury nie maja
zastosowania.

2. Po wykluczeniu mozliwosci obsadzenia stanowiska bez przeprowadzenia naboru, Burmistrz
podejmuje decyzje — zgode na rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§ 5 Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

4) wstepna selekcja kandydatéw na podstawie analizy dokumentoéw aplikacyjnych,

5) selekcja koricowa - rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

8) ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV
Komisja Konkursowa

§ 6.1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, powotywana jest Komisja Konkursowa.

2. Komisje Konkursowg powotuje kazdorazowo Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Prace Komisji s3 prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 sktadu
okreslonego w zarzadzeniu.

4. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.

5. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witgcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym albo faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Cztonkowie Komisji skfadajg oswiadczenie o bezstronnosci stanowigce zafgcznik nr 4 do
niniejszej Procedury.

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

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 7. 1. Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre przeprowadza sie nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktdre
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Wzdr ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§ 8. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Gryféw Slaski pod adresem www.bip.gryfow.pl,
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, a w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, rowniez na tablicy ogtoszen w tej jednostce.

2. Dopuszcza sie umieszczenie ogfoszenia dodatkowo w innych miejscach np. w prasie lokalnej,
urzedach pracy.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 9. 1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Urzedzie w okresie oznaczonym w ogtoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae —z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych |lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu.

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg o podpisie
elektronicznym).

3. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

4. Dokumenty ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie sg rozpatrywane.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 11. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Konkursowa.

2. Wstepng selekcje kandydatéw — analize dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja
Konkursowa po uptywie terminu do ztozenia dokumentow.



3. Analiza dokumentéw polega na sprawdzeniu czy oferta zawiera wszystkie dokumenty
okreslone w ogtoszeniu oraz poréwnaniu danych zawartych w ztozonych dokumentach
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata na wolnym
stanowisku oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu rekrutacji tj.
rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 12. 1. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajgce warunkéw formalnych. Kandydaci nie
biorg udziatu w dalszym postepowaniu.

2. Kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu naboru powiadamiani s3
telefonicznie lub na pismie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, nie pdiniej
niz w przeddzien posiedzenia Komisji.

Rozdziat VIII
Selekcja koricowa - rozmowa kwalifikacyjna

§ 13. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala réwniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadang wiedze,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

5) cele zawodowe kandydata.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 14. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej oraz koricowej analizie dokumentéw,
Komisja Konkursowa ustala wynik naboru, wskazujgc kandydata ktéry uzyskat najwiekszg ilosé
punktéw.

2. Z przeprowadzonego przez Komisje postepowania rekrutacyjnego sporzgdza sie protokot,
ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji, obecni na posiedzeniu.

3. Protokoét o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,



liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

sktad Komisji przeprowadzajacej nabér,

liczbe kandydatéow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru.

4. Wzor protokotu stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 15. 1 Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:

1)
2)

zaden z kandydatéw nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze,

mimo spetnienia warunkow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej stwierdzono, iz poziom umiejetnosci, doswiadczenia zawodowego lub
okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku, na ktdry prowadzony jest nabdr.

Rozdziat X

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 16. 1. Ostateczng decyzjg o zatrudnieniu wybranego przez Komisje kandydata podejmuje
Burmistrz.

2. Decyzja, o ktdrej mowa w ust. 1 nie podlega trybowi odwotawczemu.

Rozdziat Xl

Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 17. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od zakoniczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1)
2)
3)

4)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

uzasadnienie dokonania wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Wzory informacji o wynikach naboru stanowi zafgcznik nr 3 procedury.



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

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne ztoione przez kandydatéw beda znajdowaty sie do dyspozycji
Burmistrza przez okres 3 miesiecy od daty rozstrzygniecia naboru. Po uptywie ww. okresu
dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie w ciggu 14 dni po zakoriczeniu procedury
naboru, po tym terminie zostang one zniszczone. Dokumentéw nieodebranych nie odsyia sie.

Rozdziat XllI
Postanowienia koricowe

§ 19 W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.







Zat. 1 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Gminnych jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw Slaski

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze*

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy i Miasta Gryféw Slaski,

ul. Rynek 1, 59-620 Gryféw Slagski

I.  Wymagania niezbedne wobec kandydata:

b

gy XE A

wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, w tym:

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw w/w stanowiska.

WYKSZERTICENTE vttt et es s e st er s s s snansae e

Minimum .......... letnie doswiadczenie W .....ccevvrcveiininnns lub na podobnym
stanowisku.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa karnoskarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Biegta znajomosc obstugi komputera.

Il.  Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Doswiadezenie 2aWOUOWRS ussswarsmusssssinsmmmis e smmisiisii s .

ZNAJomMOSE  USTAWY 0 cocciirecrcre s neneese e e e sese s eaesaenesnen s serasnsenens oraz innych
przepisow branzowych.

Znajomosé aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
...................................................... oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych
i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, ustawy o samorzadzie
gminnym.

Znajomos¢ i obstuga programoéw komputerowych: Microsoft Office — Word, Excel,
......................................... i innych programéw biurowych i sieciowych.

Inicjatywa i umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji.



6. Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, sumiennosc i odpowiedzialnosé.

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz nawigzywania kontaktow.

8. Dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

Zakres zadan wynikajagcych z zakresu prac i obowigzkéow  Wydziatu

4

5.
6.

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

Nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych.
Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zastrzezonych do ich
kompetencji.

IV.  Warunki pracy na stanowisku:

VL.

1.

2.
3.
4

N Lh

Stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedny sprzet — warunki pracy bardzo dobre.
Wymiar Czasu Pracy = ...

Praca na terenie Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.

Wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

Informacja nt. zatrudniania oséb niepetnosprawnych.

............................ roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy

i Miasta w Gryfowie Slaskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

o v W

List motywacyjny — podpisany wtasnorecznie.

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej — podpisany
wtasnorecznie.

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — Zatgcznik nr 1
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z

petni praw publicznych — Zafgcznik nr 2
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umyséine przestepstwa skarbowe — Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
stanowisku — Zafgcznik nr 4



9. Oswiadczenie o znajomosci komputerowych programdéw biurowych — Zatgcznik nr 5
lub kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosé komputerowych
programéw biurowych.

10. Oswiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do rekrutacji na stanowisko urzednicze — Zatgcznik nr 6

11. Inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.).

VII.  Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztoiy¢ w terminie do dnid ..., do godz.
.................... w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne urzednicze stanowisko
I - ”, osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta

w Gryfowie Slaskim, ul. Rynek 1, w sekretariacie bad? za poérednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy i Miasta, ul. Rynek 1, 59-620 Gryfow Slaski.

Dokumenty, ktére wptyng do tut. Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydatéw beda znajdowaty sie do dyspozycji
Burmistrza przez okres 3 miesiecy od daty rozstrzygniecia naboru. Po uptywie ww. okresu
dokumenty aplikacyjne mozna odebrac osobiscie w ciggu 14 dni po zakoriczeniu procedury
naboru, po tym terminie zostang one zniszczone. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta

sie.

VIll.  Informacje dodatkowe.

Po uptywie terminu sktadania dokumentdéw komisja konkursowa niezwtocznie dokona ich
oceny, odrzucajgc oferty nie spetniajgce ustalonych w ogtoszeniu wymagan formalnych.
Kandydaci, ktérych oferty bedg spetnia¢ ustalone wymagania formalne, zostang
dopuszczeni do lI-go etapu kwalifikacji oraz zostang powiadomieni stosownym pismem lub
telefonicznie o terminie i miejscu spotkania. Il etap kwalifikacji, czyli ustna rozmowa
kwalifikacyjna, obejmuje sprawdzenie wiedzy z zakresu przepiséw prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, wiedzy z przepiséw prawych wymienionych
w ogtoszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje co do przydatnosci kandydata na
stanowisku urzedniczym.

Wyniki naboru na ww. stanowisko zostang upowszechnione na stronie internetowe] BIP oraz
na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim.

(podpis Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski)

*niepotrzebne skresli¢






INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

obowigzuje od 25 maja 2018 r.

Ze wzgledu na wejscie w zycie w dniu 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,RODO”) informujemy, 0 nastepujgcych
zasadach na jakich przetwarzamy dane:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw Slaski,
z siedzibg Urzad Gminy i Miasta Gryféw Slaski, ul. Rynek 1, tel. 75781 35 52,
e-mail: sekretariat@gryfow.pl

Wyznaczono inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski, ktérym jest

spotka Lesny & Wspélnicy sp. z 0.0. -kontakt e-mail: iod@lesny.com.pl

Pani/Pana dane beda, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) przetwarzane

w celu wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, realizacji umowy, badz

udzielonej zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wypetniania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw

prawa odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Gryféw Slgski
przetwarzajg dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw
Slgski.

Dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane do celéw

archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczacych

archiwizowania danych przez Administratora.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace

uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposdb
przetwarzane,

- o0soba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- o0soba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktdra jest
podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego
Z przepisow prawa;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:




7)

9)

- osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotycza, sprzeciwia
sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych —w przypadku gdy tgcznie spetnione sg nastepujgce przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktérej dane
dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sa
nastepujgce przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdélnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodnoséé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

z obowigzujgcym prawem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych w paristwie cztonkowskim Pani/Pana zwykiego pobytu, miejsca pracy
lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)
Ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
Telefon: 22 860 70 86

Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

(podpis Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski)



Zat. nr 1 do Ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1., i (nlons) cowmeammasmpmamamner s R R

NAZWASKO ot civvnsiswmcnamemmsmivs st b e s B e s e da e

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

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

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

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

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

podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim, ul. Rynek 1, w celu zatrudnienia.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Ze sq one zgodne z prawdg.
Zapoznafam(-fem) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

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

podpis kandydata do pracy






Zat. nr 2 do Ogtoszenia o naborze

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko
kandydata do pracy)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 23381 Kodeksu
karnego - ,Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub
w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”.

(podpis kandydata do pracy)






Zat. nr 3 do Ogtoszenia o naborze

(miejscowosc)

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

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe

J8, IEE] DOUISBINNE™ criouiivosnnsmosinns visis i oo s v i s s e A o B R s
ZAMIESZKATY/@% ..ttt s r e b s e en e s ea e e e b e e legitymujacy/a* sie
dowodem osobistym seria .............. NI erieeeerreesneeeenseensesaenneneeeeneenn. Wydanym przez

............................................................................................. , Swiadomy/a* odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych zeznan
oswiadczam, ze nie bytem/am* skazany/a* prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

(miejscowosd, data) (czytelny podpis kandydata do pracy)

*niepotrzebne skresli¢






Zat. nr 4 do Ogtoszenia o naborze

(miejscowos¢, data)

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

(imie i nazwisko
kandydata do pracy)

Oswiadczenie
Oswiadczam, iz znajduje sie w stanie zdrowia pozwalajgcym mi na podjecie pracy

na stanowisku urzedniczym.

(podpis kandydata do pracy)






Zat. nr 5 do Ogtoszenia o naborze

(miejscowo$(, data)

(imie i nazwisko
kandydata do pracy)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam dobra/bardzo dobra/celujgcg* znajomosé obstugi komputera,
urzadzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook)

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

(podpis kandydata do pracy)

* Niepotrzebne skresli¢






Zat. nr 6 do Ogtoszenia o naborze

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko
kandydata do pracy)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na aplikowane
przez mnie stanowisko, zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”.

(podpis kandydata do pracy)






Zat. 2 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Gminnych jednostek organizacyjnych

Protokét z posiedzenia

Komisji Konkursowej powotanej do przeprowadzenia naboru na stanowisko:

W ssinsesiasmmnsnssinssnesnnssssssininensssssnssssssursssisssnnisues seassnisns .
| etap
W dniu ..ooveerenee. roku Komisja w sktadzie:
................................ — Przewodniczgcy komisji
.............................. — cztonek komisji

.................................. — cztonek komisji
................................. — cztonek komisji

odbyfa posiedzenie, w trakcie ktérego dokonano otwarcia koperte z ofertg kandydata na
stanowisko ds. ..cverereerecen e .

Do konkursu przystgpito..........ccceevereneens 0s0b:
1. Pan/Pani cccececececeieeecerere e sssese s s s s sneese e SZamIesziealy . mmnumimniamsasamass
2. PAN/PANIT et creserevssernsesssesnessesser s ssssnsseenen =1 1 1[=174 - - IO

*Wszyscy kandydaci spetnili wymogi formalne.
*Liczba kandydatéw spetniajgcych wymogi formaine.............
*Liczba kandydatow niespetniajgcych wymogdow formalnych.......................

Il etap

W dniu e roku Komisja odbyta drugg czes¢ posiedzenia rozpoczetego dnia
..................... . Komisja ustalita porzadek rozmowy: autoprezentacja oraz odpowiedz na pytania,
po czym 0 godz. ..cceevenue. rozpoczeto rozmowe.

Tego samego dnia, po spotkaniu i wystuchaniu kandydatéw/kandydatki/kandydata Komisja
podjeta decyzje, ze przedstawi do zatrudnienia Burmistrzowi Gminy i Miasta w Gryfowie

Slaskim kandydature Pani/Pana .........ccceeecvsmnenees — jako osobe odpowiednig do zatrudnienia
Na StaNOWISKU dS. wovcvveviervececieee e w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.
Pan/Pani ........cc..... Wykazat/a sie ogromnym dos$wiadczeniem oraz wiedza wymaganga

do ogtoszonego w konkursie stanowiska.



Na tym Komisja zakoriczyta posiedzenie. Protokdt przeczytano i podpisano

GryfOW SIaski ...covereceeeeereerisssssssanns I

*Niepotrzebne skreli¢



Zat.3 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Gminnych jednostek organizacyjnych

Informacja
o wynikach naboru na stanowisko:

NAZWa i 80505 JEANOSEKE = v1ouviieeisirisnsieereresssseeseessessassessesssssessssansessnsssssessesssessssensssasessesanessasens

Okreslenie stanowiska urzedniczego/kierowniczego stanowiska urzedniczego* —

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

Imie i nazwisko kandydata — Pani/Pan ... , zamieszkata/y
A o S A A VS
Uzasadnienie — oferta Pani/Pana ......cceveeeverevesseveensuenenns spetnita wymogi formalne

okreslone w ogtoszeniu o naborze. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wykazat/a
odpowiednie predyspozycje do zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku.






Zat.4 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Gminnych jednostek organizacyjnych

/miejscowosé, data/

/imie i nazwisko/

OSWIADCZENIE

Stosownie do postanowieri art. 24 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego
niniejszym os$wiadczam, ze nie wystepujg, ani tez nie s3 mi znane okolicznosci, ktére moga
wywotaé watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci w stosunku do osoby/oséb, ubiegajacych sie
0 zatrudnienie Na StANOWISKO.....cccueerveceecerrrreeiere e srenis

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

/podpis cztonka komisji/






