Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy

Gora Kalwaria Nr ROA.0050.82.2018 z dnia 17 maja 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Goéra Kalwaria”,

REGULAMIN NABORU NA
WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE
MIASTA I GMINY

GORA KALWARIA



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY GORA KALWARIA

Postanowienia ogélne
§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria
na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
okreslonych w przepisach dotyczacych wynagradzania pracownikow samorzadowych, w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanic
najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.
Zatrudnienie na stanowiska o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace
(stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Goéra Kalwaria).
Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej rekrutacji —

spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami,
4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,

wychowawczych i przypadkow losowych).
Nabér na stanowiska pomocnicze, obstugi oraz na zastepstwo odbywa sie w trybie analizy
ztozonych ofert pracy oraz przeprowadzonych rozmow”

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Regulaminiec — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

Urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Goéra Kalwaria,

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria,

wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Gora Kalwaria, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktére zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy urzgdu lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymaganena danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik,

komorce organizacyjnej urzedu — oznacza to referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska,
Biura, a takze samodzielne stanowiska pracy w urzedzie,

Kierowniku — oznacza to kierownikéw referatéw, komendanta Strazy Miejskicj, kierownika USC,
BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria, o ktérym
mowa w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j,

Komisji — oznacza to Komisj¢ Rekrutacyjna powolang przez burmistrza do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze (kierownicze).

Rozdzial 1
Etapy naboru

§3

Nabdr obejmuje:

1)

2)
3)
4)

podjgcie decyzji o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze oraz
opracowanie wymogow dla kandydata,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze,

powotlanie Komisji Rekrutacyjnej,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
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3)

6)
7)
8)
9)

Przeprowadzenie poszczegblnych etapéw naboru:

a) Ietap naboru (analiza zlozonych dokumentéw)postgpowanie sprawdzajace:
b) II etap naboru (rozmowe kwalifikacyjng lub test )

ustalenie wynikow,

sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wynikéw naboru.

§4

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze oraz

opracowanie wymogow dla kandydata

Kicrownicy zobowigzani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych niezbednych do
realizacji nalozonych zadan oraz wystgpowania z wnioskiem o przeprowadzenie niezbgdnej
rekrutacji.

Na wniosek kierownika, burmistrz podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowisko.

Whiosek o ktérym mowa w ust. 2 powinien byé przekazany co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zakloceh w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjne;j.

Wzor wniosku o zatrudnienie pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Kierownik zobowigzany jest do przedlozenia  Burmistrzowi wraz z wnioskiem
0 przeprowadzenie rekrutacji opisu stanowiska zawierajacego roéwniez informacj¢ o warunkach
pracy na danym stanowisku.

Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy oraz wniosek o zatrudnienie pracownika zaakceptowany przez Burmistrza
powoduje wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze (kierownicze) przygotowuje na
podstawie wniosku i opisu stanowiska okre§lonych w § 4 pracownik na stanowisku ds. kadrowych
Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze (kierownicze) umieszcza sie :

e w BIP-ie,

¢ na tablicy ogloszeniowej w siedzibie urzedu.

Dodatkowo, za zgoda Burmistrza (Zastgpcy Burmistrza) krotka informacje o ogloszonym naborze

mozna zamies$cié np. w :

e prasie,

* biurach posrednictwa pracy,

» urzgdach pracy,

e internecie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

e nazwe 1 adres urzedu,

* okreslenic stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi
mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

* okreslenic wymagaf zwigzanych =ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

* wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
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* informacj¢, czy w miesiagcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

* wskazanie wymaganych dokumentéw,

e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

* dodatkowa informacje.

termin do skiadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10

dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§6

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelionych w niej funkeji) powotuje burmistrz.
W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:
® 7z-ca burmistrza,

* sckretarz gminy (skarbnik gminy przy naborze pracownikow na podlegte stanowiska),

* kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie,

* pracownik ds. kadrowych, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,

* inne osoby wyznaczone przez burmistrza.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym konieczna jest obecno$é
przewodniczacego lub zastgpey przewodniczgcego.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej po zapoznaniu si¢ z dokumentami kandydatow, ktorzy ztozyli
dokumenty aplikacyjne sklada o§wiadczenie, ze z kandydatem nie pozostaje w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia lub kurateli oraz w takim stosunku
prawnym lub faktycznym moggcym budzi¢ uzasadnione watpliwoséci co do jego bezstronnosci

Wz6r o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Jesli zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, ktére mogg budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci cztonka komisji, burmistrz dokonuje zmiany skladu komisji.

Komisja dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§7

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen urzedu informacji o przeprowadzanym naborze,

wplywajgce dokumenty aplikacyjne od kandydatow przyjmowane sa w kancelarii urzedu.

Na wplywajgcych dokumentach pracownik kancelarii stawia pieczatke¢ wplywu oraz wpisuje date

przyjecia dokumentow.

Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

¢) wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych,

g) oSwiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z peli praw publicznych,

1) o$wiadczenia kandydata, ze cieszy sig nieposzlakowang opinia,

J)  kserokopie posiadanych uprawnien (jesli s3 wymagane),

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,
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1)

2)

4)
3)

6)

1)

k) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego.

1) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, mogg byé przyjmowane

tylko po umieszezeniu ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych ktore:

¢ wplynely do urz¢du drogg elektroniczng

¢ wplynely po terminie sktadania aplikacji

Dokumenty aplikacyjne wplywajace do Kancelarii po ustalonym terminie ich przyjmowania, nie

bedg uwzgledniane w dalszych etapach naboru .

§8

Przeprowadzenie poszczegélnych etapéw naboru:
Nabor na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze, przeprowadza sie w
dwaoch etapach:
1. 1 ETAP NABORU (analiza zlozonych dokumentdow)
Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy i oceny merytorycznej zlozonych dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala listg kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu naboru.
Wynikiem analizy dokumentow jest wytonienie kandydatéw do dalszego etapu rekrutacji.
Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ "ocene spelnienia
wymogow formalnych ", ktéra parafuja czlonkowie komisji. W ocenie spelnienia wymogow
formalnych wskazane zostaja osoby, ktore spelnily wymagania niezbgdne okreélone w ogloszeniu
1 zostaty dopuszczone do kolejnego etapu naboru.
Wzér oceny stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Informacja o wynikach I etapu naboru oraz o II etapie naboru zamieszczana jest na stronie BIP i na
tablicy informacyjnej w siedzibie pracodawcy.
Wzor informacji stanowi zafacznik Nr 6 Regulaminu.
Sckretarz Komisji Rekrutacyjnej informuje telefonicznie lub droga e-mailowa osoby, ktore
zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu rekrutacji o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. I ETAP NABORU (rozmowa kwalifikacyjna lub test)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczeg6lnoéci zbadanie:

a) predyspozycji 1 umicjgtnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) zakres zadan i obowigzkéw wykonywanych na poprzednio zajmowanych stanowiskach pracy,

¢) motywacja kandydata ubiegajacego si¢ o wolne stanowisko urzednicze,

d) ustalenie celow zawodowych i planu rozwoju zawodowego kandydata,

¢) wiedzy teoretycznej niezbgdnej do realizacji zadan na aplikowanym stanowisku.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna przygotowujaca zestaw pytan dla

kandydatow.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata dokonywana przez kazdego

z czlonkdéw komisji rekrutacyjne; .

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na te same pytania.

Za kazde zadawane pytanie czionek komisji rekrutacyjnej ma mozliwosé przydzielenia punktow

w skali od 0do 10.

Zestaw pytan stanowi tajemnicg stuzbowg i do czasu rozmowy kwalifikacyjnej przechowywany

jest w szafie pancernej u sekretarza komisji.

Oceny punktowej kandydatéw dokonuje kazdy czlonka komisji, a nastepnie podpisuije.



§9

Ustalenie wynikow

- Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu sprawdzajacego, komisja rekrutacyjna
dokonuje podsumowania i wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

Uzyskanie, co najmniej 60 % punktow oznacza, ze wynik rozmowy kwalifikacyjnej lub testu jest
pozytywny.

W przypadku réwnej iloéci punktow uzyskanych przez kandydatéw, przewodniczacy komisji
wskazuje osobe, ktora uzyskata najlepszy wynik z przeprowadzonego naboru.

§10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

Protokot zawiera :

a) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony naboér, liczbe kandydatéw
zawierajgcg wskazanie imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisoéw
Kodeksu cywilnego) nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

¢) skiad komisji przeprowadzajacej nabor,

Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§11
Podj¢cie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu

Protokot z przeprowadzonego naboru przygotowany i podpisany przez Komisj¢ Rekrutacyjng
przekazywany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Burmistrz po zapoznaniu si¢ z protokolem podejmuje decyzje o zatwierdzeniu wylonionego
kandydata do zatrudnienia lub w razie stwierdzenia nieprawidtowoéci w przeprowadzeniu konkursu
uniewaznia go i poleca rozpisanie nowego konkursu.

Po zatwierdzeniu protokotu, pracownik ds. kadrowych informuje osobe, wybrang do zatrudnienia
0 uzyskanym wyniku, a takze o koniecznosci dostarczenia niezbgdnych dokumentéow zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedlozy¢ m.in. zaswiadczenie o nickaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego i za$wiadczenie
lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

Po uzyskaniu niezbgdnych dokumentow i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana jest umowa
0 pracg.

§12

Ogloszenie wynikéw naboru
Niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Burmistrza protokotu z przeprowadzonego naboru, informacja
0 wynikach naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
oraz przez opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigey. Informacj¢ o wynikach naboru
podpisuje Burmistrz lub Zastgpcy Burmistrza.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
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Informacija, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz Jjego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

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

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Jezeli w ciggu 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru

lub w przypadku rezygnacji kandydata z podjecia zatrudnienia istnieje konieczno$é ponownego

obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby

sposrod  kandydatéow wylonionych przez Komisje Rekrutacyjng. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢

odpowiednio.

Rozdzial IT .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostaja
dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji otrzymaly najwyzsza liczbe punktow
1 zostaly umieszczone w protokole, przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybranej osoby , badz od daty uniewaznienia konkursu, a nastgpnie na wniosek kandydata w ciggu
miesigca od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu, moga by¢
zwrocone kandydatowi. Po tym okresie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktérych dane nie zostaly umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru oraz aplikacje os6b, ktore nie spelnily wymogéw formalnych lub
aplikacje, ktore wplynely po terminie, a nie zostaty odebrane w terminie 30 dni od zakoficzenia
naboru , zostang zniszczone komisyjnie.

Wz6r protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu,

§ 16
Oswiadczenia kandydata oraz kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

ktore zostaty wskazane jako dokumenty aplikacyjne w § 7 ust 2 pkt e, f, g, h, i - stanowig zalgczniki
nr 10, 11, 12, 13,14 do Regulaminu

GLOWNY SPECJALISTA
7 ds. kadrowych

mgr Graz rbanowicz



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

(nazwa komorki organizacyjnej)

(miejscowosé, data)

Burmistrz Miasta i Gminy Géra Kalwaria

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstal w zwigzku z :
1. powstania nowego stanowiska;
2. przejscia pracownika na emeryture, rente;
3. rozwigzaniem umowy o prace;
4. innej sytuacji

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

Proponowany sposob zatrudnienia;

I zatrudnienie w drodze ogloszonego naboru na stanowisko urzgdnicze,
2. rekrutacja wewngtrzna.

(data, podpis kierownika komorki organizacyjne;j)

Opinia Sekretarza Gminy, co do zgodnosci wniosku ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria

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

(data, podpis Sekretarza Gminy)
Zalgczniki:

Opis stanowiska pracy



Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

OPIS STANOWISKA PRACY

stanowisko pracy nazwa komoérki organizacyjnej
(poda¢ pelng nazwe)

I |Okreflenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, predyspozycji, podleglosci stuzbowej
oraz cech osobowosci na danym stanowisku:
I. Wymagania niezbe¢dne dla pracownika zatrudnionego na danym stanowisku:

) SRR POUMEIVES i A 0515 5 3 s i R RS R 4
0 nieposzlakowana opinia,

o zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

o niekaralno$¢: osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

o obywatelstwo

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

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

II. Wymagania dodatkowe:

0 wyksztalcenie ( preferowane Kierunki)...........ccovoveuiuieciiieiiieeieeeec et ee e e s s e eeeseseseneses e seses
0 Pasipdanic peawa JaEdy KAl ..o s i R s it s ens
O umiejetnos$¢ obstugi komputera,

0 znajomoS¢ programow KOMPULETOWYCH .. .....vucuiveviiiecieieicceciieceiteese et s e e sestesess e s enssaeseserenns
0 doswiadczenie zawodowe (okredli¢ zajmowane stanowiska pracy, staz pracy) :

O3 SABTONISIEN DIOTEERBENL sovaisiisnionns s oeaisnvensssiisasiass o sinasspisms s s rfnserassssams s ninseKonse emin s s s b i
T SZBUBERIIEIEE £ o o iimsmomm s s s s i ms SR s e
O zastgpowany przez :
0 SamOAZIEINE STANOWISKO ......cocuiiuiiiiieiricnceiee ettt e es e esn et es e e e seastesranens
0 symbol stanowiska

12 |Podstawowe zadania i czynnosci (okre§lenie oraz sprecyzowanie zadan i obowiazkéw, ktére
pracownik musi realizowaé na stanowisku ):

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




3 |Zakres odpowiedzialno$ci na danym stanowisku (okresli¢ za co pracownik odpowiada przed
przelozonym):

4 |Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

0 okreSli¢ miejsce pracy oraz otoczenie organizacyjno -techniczne stanowiska pracy:
(adres, pigtro,czy jest winda, podjazdy dla 0s6b niepenosprawnych itp.)

0 praca na ww. stanowisku nie jest/jest narazong na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy( jesli jest — prosze je okre$lié

O czas pracy (jaki)

O wyposazenie stanowiska w urzadzenia, - jakie

O praca przy komputerze ( okresli¢ ile godzin),

o kierowanie samochodem w celach stuzbowych — czy wystepuje

O czy wystgpuje praca na wysokosci (do 3 m lub powyzej 3 m) -okreslié

O praca w terenie (okresli¢ w jakim celu)

O charakter pracy:

O czy jest bezposredni kontakt z interesantami,

0 praca decyzyjna (rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku)

0 administracyjne

o finansowe

0 organizacyjne

0 kierownicze

O personalne

Informacja, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.*)
o TAK o NIE

*) Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej lub funkcji majgcych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa.

Opis stanowiska sporzadzil:
imig i nazwisko kierownika komorki OrganizaCyjne] .......co.occceeevveriiveniioreseesseeeseeeeee e e
podpis i pieczatka :

GOta KalWaria , QIHE «.vuiiimsmciemmmsenmasissmonmsmassssssmnssmsesss

ZATWIERDZAM

data , podpis i pieczatka przetozonego wyzszego szczebla
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

Ogloszenie Nr ......... 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria
Burmistrz Miasta i Gminy Géry Kalwarii oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gorze Kalwarii ul. 3-g0 Maja 10, W .......cocervurnrerersnsaeeseserensaens

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
II. Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie: ...,

nieposzlakowana opinia

zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo........cooeoovvvieeennnn,

O ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisowa prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

III. Wymagania dodatkowe :

1) Znajomo$¢ przepisow a w szczegdlnosci :

WS ol 7

o

V. Proponowane warunki zatrudnienia:
Wymiar czasu pracy - ......... Pierwsza umowa zawarta na czas okreslony do 6 miesigey,
a nastgpnie mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okre$lony lub nieokre$lony.
VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest .................
VIIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Warunki dotyczace charakteru pracy:

2. Miejsce pracy oraz otoczenie organizacyjno -techniczne stanowiska pracy:

A

VIII.  Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

¢) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie,

f) oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnic z
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz ustawg o ochronie danych osobowych

g) oSwiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umygle przestepstwo skarbowe,

11



h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

1) o$wiadczenie kandydata, e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

J)  kserokopie posiadanych uprawniel................ccoveerrverreennnn,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

) w przypadku 0s0b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego.

m) w przypadku 0sob posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnoéé

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ............... " w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii w Kancelarii
lub poczta na adres: 05 530 Géra Kalwaria ul.3-go Maja 10 w terminie do dnia
..................................... (decyduje data wptywu do Urzedu)
X. Dodatkowe informacje:

(podpis Burmistrza)

o T A
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

OSWIADCZENIE
czlonka Komisji Rekrutacyjnej

Imi¢ (imiona)

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

INRENFIRI <. o assmcmvnsion s g s NS AR5 55 o SS9 g s s R B R
Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznanie o§wiadczam, ze:

1. nie pozostaj¢ w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem Zwigzany z
tytutu pokrewienstwa, opieki lub kurateli z osoba biorgca udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze,

2. nie pozostaje z zadng osobg bioraca udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwoéci co do mojej
bezstronnosci.

(podpis )
Dotyczy naboru Nr ..........z 20 ...roku —
Nabor na wolne stanowisko urzednicze —.............. T S — .
W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt. ........... podlegam wylgczeniu ze sktadu

komisji rekrutacyjne;j.

13



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

OCENA SPELNIENIA WYMOGOW FORMALNYCH

Weryfikacja zlozonych ofert wraz z lista oséb, ktére pod katem wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze na

StANOWISKO ...uveeeecnrnnnnnes seeneaenes
NABOR NR

.......................................................................... zostaly dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji

WYMAGANE DOKUMENTY

NAZWISKO I IMIE KANDYDATA ORAZ MIEJSCE ZAMIESZKANIA

zlozenie w ustalonym terminie

Ccv

list motywacyjny

dok. potwierdzajace wyksztalcenie

kwestionariusz osobowy

oswiadczenie o nickaralno$ci

o$w. o zdol. do czynnosci prawnych

o$w. o przetwarzaniu danych osobowych

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii

WYMAGANIA NIEZBEDNE

14



wyksztalcenie

staz pracy

WYMAGANIA DODATKOWE

Lista osob, ktore spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu i zostaly dopuszczone do kolejnego etapu naboru

Nazwisko i imig

|| |v| ||| — |-
=]

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Goéra Kalwaria

(miejscowo$¢, data)
INFORMACJA O WYNIKACH I ETAPU NABORU

ORAZ O II ETAPIE NABORU

W wyniku wstepnej analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw do pracy na stanowisko
UEZEHOIEER ...oiicossnimnssnmnsasen w Urzedzie Miasta i Gminy Goéry Kalwarii, pod kgtem spelnienia
wymagan niezbgdnych, Komisja Rekrutacyjna zakwalifikowala do II etapu naboru

.................. kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze.
Wymagan formalnych nie spehity ................. zlozone oferty.

O terminie rozmowy kwalifikacyjne zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie lub droga e-mailowg .

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;
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Zatgeznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria

Gora Kalwaria dnia ......c.oooeveveeeeveeveerisnnnnns

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE

ssesessssseeReRROORED Ssesscessecsocesnne ssssescscecsnneeD sscssosssceneReRBRe sessosocesnsesReOBaRS SsocssssesessssncRes

I

Nazwa i adres jednostki / nazwa komorki organizacyjnej do ktorej prowadzony jest nabor:
Urzad Miasta i Gminy ul. 3-go Maja 10, 05-530 Géra Kalwaria
REPAL «onsovmmmecsirns SRR SRS SRRSO 4SS R RS SRR SR s s eas emameneasneRs

b oot o i s

e 2R3 e RO SIS RS

L O

B —

Komisja do przeprowadzenia naboru, powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy

Gora Kalwaria  Zarzadzeniem HE o isemusrmsesmsssssmm z dnia
...................... roku

Liczba nadeslanych ofert:

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje zlozylo

.................. kandydatow, z czego .............ccoeeene.  spelnito  wymagania

niezbegdne okreslone w ogloszeniu.

Zastosowane metody naboru:

1) ogloszenie opublikowane w BIP Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria,

2) ogloszenie wywieszone na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Gora Kalwaria, ul. 3-go Maja 10

o O

Zastosowane techniki naboru:

1) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelienia wymagan niezbednych-
wstepna selekcja,

2) rozmowa kwalifikacyjna, koficowa selekcja

Po przeprowadzeniu weryfikacji ofert na ww. stanowisko pracy pod katek spelnienia
wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej,
Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali ponizej kandydaci
uszeregowani wedtug spetnienia przez nich kryteridéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp.“ Imie 1 nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba punktéw Wynik testu lub
r0ZMowy
kwalifikacyjnej

K

17




£l W N

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

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

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

Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudni¢ na ww. stanowisko Panig/Pana .............cooooveeveveevennn..
ktora/y otrzymal/a najwigksza liczbe punktow.

Protokol sporzadzila: ...........ecceinmieeinnensiseeseerssreresssseeses
(data , imi¢ i nazwisko pracownika )

Zataczniki do protokotu:

1. ogloszenia o naborze,
zarzgdzenie Burmistrza o powotaniu komisji.
dokumenty aplikacyjne ....... najlepszych kandydatéw
wykaz ztozonych ofert wraz z lista 0sob spetniajacych wymagania niezbedne,
zestaw pytan dla kandydata oraz punktacja dokonana przez cztonkéw komisji.
oswiadczenia cztonkow komisji.

i Sl S

Podpisy czionkow Komisji:

Zatwierdzil

(data , podpis Burmistrza)
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Zalgeznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY GORA KALWARIA
05-530 Géra Kalwaria, ul. 3-go Maja 10

( nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujg, Ze w wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze i zakonczeniu procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta wybrany/a

Informuje, Ze w wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze , do zatrudnienia nie wybrano zadnego kandydata, w zwiazku z czym nabor pozostaje
nierozstrzygniety.

Uzasadnienie :

Gora Kalwaria, dii . oo
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Zalgeznik Nr9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria

PROTOKOL NR .....eevnennn] 20.....

ze zniszczenia ofert zlozonych w procedurze naboru
ORHOBZOMB] YAIHED 0c0mms00mmsisivssiasbniinn iesssns st pes s e smses e A SRS AP SRS RS S08
BB I BRI . comenmminsonirnmsmnsmiios s I P S S T
W BCTREREIO, . coviumonmmasommnsss i R T s ibmssssans s s i w Urzgdzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

1.
powolana Zarzgdzeniem BUITIISIIZA. ........vveiviriireesseeeeesescececseeese s e st eees e eee s eeeetes s s e e sesseesessesenas
dokonala zniszczenia ofert ztozonych w ww. procedurze naboru :

1. kandydatow wymienionych w protokole z naboru, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie,*

2. pozostalych kandydatow*

Lp. Imie i nazwisko

Podpis cztonkoéw Komisji:

* niewlasciwe skre$li¢
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Zatgeznik nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria

(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 roku (Dz.Urz. UEL 119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb aktualne;j rekrutacji

LU BERBOWIBKID 1 v.comoummsnsinsinsotvsmitessnsinsnansisitos omrasmene s szemrmns’s s ssirsmae e s s

QUL HRBOIAE . covmmmssmmumasssmsio w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii
................... (p Odpls)
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Zalgeznik nr 11 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria

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

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze: nie bylem(am) skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .

Niniejszym o$wiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego-"Kto skiada zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w niestepowaniu sadowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega

karze pozbawienia wolnosci do lat 37

(podpis)
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Zalgeznik nr 12 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadezam, ze: posiadam pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehi praw

publicznych

(podpis)
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Zalgeznik Nr 13 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Géra Kalwaria

(miejscowo$é, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze: cieszg si¢ nieposzlakowana opinig.

..........................................
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Zalgcznik nr 14 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

Imiona rodzicow

O B W N
=
[1V]
22
1}]
o
b
o
o
N
(1]
=
[}

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEINIQJECE ............c.ovivieeoeieeeeeeeeeee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukorficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrUdni@Nia ..............o.ovvovovoveoeoeeoeoeoeeoe

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..............
T s ot st aionsaa W NEIBITIIRY DI ot s 5oy ks e o B
I INNYM AOWOEIN LOZBAMOSEE ...cviiuyisiisssisrmnmmsissmsnmmmminesinssssssmenmmossen sesssasmmer e e eeseesseste.
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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