Zarzadzenie Nr 72 / 2018
Wéjta Gminy Starozreby
z dnia 14 grudnia 2018r.

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne

stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 .
1875, poz. 2232 i z 2018r. poz. 130), art. 7 pkt 1 i pkt3 oraz art. 11-art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902, z 2017r. poz.
60 i poz.1930)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Starozreby

/-l Kamil Groszewski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 72/2018
z dnia 14 grudnia 2018r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne

stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow na podstawie
umowy o praceg, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy,
opierajagc si¢ na informacjach przekazanych przez Sekretarza Gminy o
wakujgcym stanowisku pracy w formie wniosku o przyjgcie nowego pracownika.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.l, powinna by¢ przekazana np. z
miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigecie zaklocen w
funkcjonowaniu danego referatu.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

4. Sekretarz Gminy jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Wojtowi
Gminy projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy ,0 ktorym mowa w pkt.3, zawiera :

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1
predyspozycji wobec 0sdb, ktoére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

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

7. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2.



Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej.
1. Komisj¢ rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Gminy wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego wskazana,
c¢) Kierownik Referatu lub pracownik Urzedu Gminy ,ktory bedzie jednoczesnie
sekretarzem komisji.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentdéw aplikacyjnych.

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna, moze byC¢ roéwniez przeprowadzony test
kwalifikacyjny.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie

b) biurach posrednictwa pracy

c¢) urzedach pracy.



3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

4.0gloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez np. 14
dni kalendarzowych.

5. Przyktad ogloszenia stanowi zaltgcznik nr 3.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BPI 1 na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie swiadczen pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga
elektroniczng, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z
ustawg z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku
nr 130, poz.1450).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1.Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.



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

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

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreSlonego w ogloszeniu o
naborze 1 wstepnej selekcji umieszczenia si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej] mowa w pkt.1zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w
BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie oObjetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

5.Przyktad listy stanowi zalacznik nr 4.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koncowg sktada sig:

a) rozmowa kwalifikacyjna, moze by¢ rowniez test kwalifikacyjny.

2. Test kwalifikacyjny jest przygotowywany tematycznie do kazdego wolnego
stanowiska pracy.

a) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

b) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

- predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o0 stanowisko,

- obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

¢) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

b) Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy lub testu (rozmowy i
testu) przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.



Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu (rozmowy i testu).

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagah okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata Iub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

5. Wzoér informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.



Rozdzial XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



Zatacznik nr 1 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Starozrebach

Starozreby, dnia ........................

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstal w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rentg,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuaciji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i podpis osoby upowaznionej)
W zalaczeniu:
1.0Opis stanowiska

2.ZakKres czynnosSci



Zatacznik nr 2 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Starozrebach

Formularz opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Starozrebach

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

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

B. Wymogi kwalifikacyjne

1.Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): ...,
2.Wymagany profil (specjalnosC): ........coovviiiiiiiiiiiiiiiii

3. Obligatoryjne uprawnienia: ..........coeeieriiiierinneieeieeeeneennn,

4. Doswiadczenie ZaWodOWE: ........coueviiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (jednostka) przy wykonywaniu
podobnych czynnoS§ci - .........oooeiiiiiiiii e,

4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie (jednostce), w tym na pokrewnych
StaNOWISKACKH: ... .

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: .......cvivuiiniiiiiiiiiiaieieeannsn,

6.Umiejetnosci ZawodOWe: ......o.viiiiiiiiiie i e

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przelozony

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

Uwagi dodatkowe



a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczeg6lnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do
przetozonego wyzszego szczebla.
D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk —..................
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznyms-..........
E. Zasady zastepstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska )......................
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska)
F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1.Zadania gtowne:
2.280aN1a POMOCINICZE —.. ..ttt e e e e

3. Zadania OKIBSOWE — . ittt e

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

6. Szczegodlne prawa i obowigzki- wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzadowych.
7. Ocena realizacji zadan
Podmiot Metoda oceny Mierniki oceny
dokonujacy oceny
Urzad Wojewodzki kontrola e
Starostwo powiatowe e A

Kierownik Referatu /-



8. Zakres 1 stopien samodzielno$ci na stanowisku.
ZaKIES: et
N100] o) 1<) |

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy:

Zakres Urzad

Wojewodztwo (Jednostka) Wewnatrz referatu
Rodzaj (petenci, WSZyscy

strony) pracownicy

administracyjne | ----------= | =mmmmmmmmmmmmem | e
finansowe =~ [--mmemmmemm [mmmmmmmmeees e
Organizacyjne |--------===  [mmmmmmmmmmmmmn e
Kierownicze — |----------= |smmmmmmmmmeem |
personalne | --smsmeemem | emememeeeemecceee | eseeeeeeeeceeeeeeeeeeee
inne mmmmmmmeem s e

G. Odpowiedzialno$¢ pracownika

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

H. Kontakty zewne¢trzne

1.Kluczowe kontakty zewnetrzne-

2. Kluczowe kontakty wewngetrzne —

I. Wyposazenie stanowiska pracy

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

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

1. Sprzegt iInformatyCZNY- ......ovvniiiii e

2. OprogramoWaNie- .. ....o.eeetiii et

3. SrodKkitacznosci — ..o

4.Inne urzgdzenia - ........c.eiiiiiiiiii e

J. Fizyczne warunki pracy




Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych - ..........
Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych —............
K. Przywileje i atrakcje stanowiska
Poznawanie nowych do$§wiadczen w pracy samorzadowe;.
L. Mozliwos¢ awansu i rozwoju przez dana prace
Istnieje mozliwo$¢ awansu na wyzsze stanowisko ,mozliwo$¢ podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.



Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Starozrebach.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko pracy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

4.Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,

c¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow),
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu
lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Starozrebach

ul. Ptocka 18; 09-440 Starozreby z dopiskiem:

dotyczy naboru na stanowisko ...........ccccecvveveeiiieeneesiesnn, w terminie do dnia
.................... ( nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP)

Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu (jednostki) po wyzej okre§lonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.starozreby.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Starozrebach przy ul. Ptockiej 18

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg:

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w StaroZrebach

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informujeg, 1z:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach jest Urzad Gminy z siedzibg w
Starozrebach, ul. Ptocka 18, 09-440 Starozreby. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Inspektor  Ochrony  Danych  Osobowych - Patrycja Rajkowska, adres: e-
mail: iod@starozreby.pl, Urzad Gminy w Starozrebach, ul. Ptocka 18 ,09-440 Starozreby ,
2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o
przepisy prawa, w szczegolnosci Kodeksu pracy oraz innych przepisow szczeg6lnych 1 ich
podanie jest niezbedne w celu wypeklienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnienie pracownika w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwigzane] z zatrudnieniem. Nie podanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora danych bedzie skutkowaé¢ brakiem mozliwosci zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych.

4. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalania,

dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas


http://bip.starozreby.pl/
http://bip.starozreby.pl/
mailto:iod@starozreby.pl

rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, cofnigcia zgody, a takze prawo do przenoszenia danych.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

7. Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku przetwarzania danych przez
administratora niezgodnie z przepisami RODO.

Wojt Gminy Starozreby

/-1 Kamil Groszewski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

5. Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji)

6. Wyksztalcenie

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

\‘

. Wyksztatcenie uzupetniajace.

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w
przypadku jej trwania)

®

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska

pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera



Zatacznik nr 4 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Starozrebach

Lista kandydatow spelmiajacych wymagania formalne

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci

spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

I N .

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



Zatagcznik nr 5 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Starozrebach

PROTOKOL. Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

miejsce stanowiska pracy

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

( 1los¢ aplikacji) kandydatow spelniajagcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

NI zdnia.......oooeeeeeiieeenne. wybrano nast¢pujacych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich kryteridéw okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imig i nazwisko Adres Wyniki Wynik
testu rozmowy

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogltoszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,

c)wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej (wynik testu i
rozmowy, wynik testu lub rozmowy )

Protokot sporzadzit:

(Data, imie i nazwisko pracownika)

Zatwierdzit

(Podpis i piecze¢ Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)
Podpisy cztonkéw komisji:



Zatacznik nr 6 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy w Starozrebach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostata wybrana zadna osoba spos$rod zakwalifikowanych kandydatéw ( lub
braku kandydatow)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(podpis osoby upowaznionej)



