Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 8/2020
Wojta Gminy Jastrzab

z dnia 28 stycznia 2020r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu

§1.

Postanowienia ogélne

Regulamin ustala procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Jastrzgbiu, w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor.
Nabér, na wolne stanowiska okres$lone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.
Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony
w odrgbnych przepisach.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

Wylgczeniu ze stosowania niniejszego regulaminu podlegajg stanowiska obsadzane

w drodze wyboru, powolania lub zatrudnienia na stanowisku pomocniczym i obslugi.

Zasad okreSlonych w ust. 1 nie stosuje sig¢ rowniez w przypadku:

1) przeniesienia na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym na inne stanowisko, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia. (art. 12 ust. 1 u.p.s. );

2) zatrudnienia osoby na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika samorzadowego ( art. 12 ust. 2 u.p.s. );

3) przeniesienia pracownika samorzadowego na wyzsze stanowisko — awans wewngtrzny
(art. 20 u.p.s. );

4) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslonej w umowie o pracg, zgodnej z jego
kwalifikacjami ( art. 21 u.p.s. );

S) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym urzedniczym ( na jego wniosek lub za jego zgoda) do pracy
w innej jednostce w drodze porozumienia pracodawcow ( art. 22 ust. 11 ust. 2 u.p.s.);



6) w przypadku reorganizacji jednostki — przeniesienia pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym na inne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzglgdu
na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego
zatrudnienie na tym stanowisku (art. 23 ust. 1 u.p.s.);

7) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych lub publicznych.

6. Rozpoczecie procedury naboru nastgpuje po rozpatrzeniu mozliwosci rekrutacji
wewnetrznej sposrod pracownikow zajmujgeych rownorzgdne stanowiska oraz w ramach
awansu zawodowego. W powyzszych przypadkach nalezy zachowaé nastgpujaca
procedurg:

1) warunkiem awansu badZ przesunigcia pracownika na inne stanowisko w ramach Urzgdu
jest otrzymanie pozytywnej opinii od bezposredniego przelozonego o dotychczasowe;
pracy oraz spelnienie formalnych wymogow charakterystycznych dla danego
stanowiska pracy,

2) Wojt Gminy moze zdecydowacé o przeprowadzeniu wéréd chetnych do objecia danego
stanowiska pracownikéw Urzgdu, konkursu w formie pisemnego badZ ustnego testu
wiedzy celem wylonienia kandydata, ktory dysponuje odpowiednim poziomem wiedzy
do objecia danego stanowiska;

3) decyzje o przeprowadzeniu konkursu oraz jego formie podejmuje Wojt;

4) za organizacje i przebieg konkursu odpowiada Sekretarz Gminy;

5) wyniki ewentualnego testu sg jednym z elementow oceny kandydata;

6) wniosek o zmiang stanowiska urzgdniczego do akceptacji Wojta Gminy sklada
Sekretarz wraz z pissmnym uzasadnieniem.

7. Naboér na stanowiska pomocnicze i obslugi okreslone w rozporzgdzeniu Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 . w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2018r. poz. 936, z p6ézn. zm.), na ktérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy
o prace odbywa si¢ w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

§ 2.
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne] podejmuje Wojt Gminy:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na wniosek Kierownika Referatu w ktorym
zaistnial wakat;
3) w przypadku samodzielnego stanowiska urzedniczego — na wniosek Sekretarza Gminy.
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 1 3 wraz
z formularzem opisu stanowiska pracy, odpowiednio Kierownik Referatu, Sekretarz
zobligowany jest przedlozy¢ do akceptacji Wéjta Gminy z wyprzedzeniem pozwalajacym
na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu Urzgdu. Wzér wniosku o przyjgcie nowego
pracownika oraz wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowig zalgcznik nr 1
i zalgeznik nr 2 do Regulaminu.



3. W przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego oraz stanowiska kierownika
jednostki organizacyjnej gminy opisu dokonuje Sekretarz Gminy i przedkiada go do
akceptacji Wojta.

4. W sytuacji zatrudnienia Sekretarza Gminy opisu stanowiska dokonuje W6jt Gminy.

5. Akceptacja przez Wojta wniosku oraz opisu wolnego stanowiska pracy powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3.

Etapy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na proces naboru skladaja sig nastgpujgce etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze;

2) powolanie komisji rekrutacyjnej;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

5) rozmowa kwalifikacyjna;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) podjecie decyzji o nawigzaniu stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru;
8) ogloszenie wynikdéw naboru.

§ 4.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynic
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Jastrz¢biu.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie moze zawiera¢ inne dodatkowe informacje dotyczgce naboru i stanowiska pracy.

4. Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zalgeznik nr 3 do
Regulaminu.



§ 5.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng, wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji, powoluje Wojt Gminy

Jastrzgb w drodze Zarzadzenia.

. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wehodza, z zastrzezeniem ust. 4:

1) Sckretarz Gminy jako Przewodniczacy Komisji, a w sytuacji naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Wojt, pelnigey funkejg Przewodniczgcego Komisji;

2) Kierownik Referatu Urzgdu whnioskujaey o zatrudnienie lub osoba upowazniona przez
Wojta;

3) Pracownik Urzgdu zajmujacy si¢ sprawami kadr, bedgey jednoczednie sekretarzem
Komisji lub osoba upowazniona przez Wojta.

. Wojt, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupelnié sklad Komisji o dodatkows osobg

posiadajaca kwalifikacje, wiedzg lub doswiadezenie, ktore mogg byé przydaine podczas

przeprowadzenia naboru.

_ Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Wojt Gminy Jastrzab. W takim przypadku pelni

on funkcje Przewodniczacego Komisji.

. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji

i zawsze musi stanowié¢ nieparzystg liczbg osob wehodzacych w skiad w/w Komisji.

. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

§ 6.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

. Po upowszechnieniu ogloszenia o wolnym stanowisku wrzedniczym w BIP i na tablicy
ogloszen Urzgdu nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — CV — z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zgodny z wymogami
art. 22! Kodeksu pracy);
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadezenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadezenie zawodowe:
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie;
6) o$wiadczenia o: (wzor oéwiadezen stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu )
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
¢) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



f) wyrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz niezbgdne dla potrzeb realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 z 04.05.20161.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

7) kserokopie pierwszych dwoch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami (dotyczy
MeZCZyzZn),

8) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
wp.s. jest zobowigzany do sozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc;

9) w przypadku, gdy o stanowisko moga ubicga¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paistw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
pizepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 3 u.p.s.,
kandydat sktada oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz przedstawia kserokopi¢
dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego;

10)inne niezbedne dokumenty 1 oéwiadczenia wymienione w ogloszeniu o naborze.

. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osoby je

skladajace, natomiast kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony

za zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego ofertg, poprzez uzycie zZwrotu ,,Stwierdzam
zgodno$¢ z oryginalem”, miej scowo$é, data, czytelny podpis.

. Kandydaci przystgpujgcy do naboru zobowigzani sg do zlozenia dokumentow aplikacyjnych

w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu lub poczty na adres Urzad Gminy w Jastrzgbiu,

Pl. Niepodleglosci 5, 26-502 Jastrzab opatizonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktore organizowany jest nabor, w terminie okreslonym

w ogloszeniu, Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly w podanym w ogloszeniu

terminie. Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie bgda

rozpatrywane,

§7%

Analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

. Analizy dokumentow ztozonych przez kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Celem analizy dokumentéw dokonywanej przez Komisje jest ocena formalna dokumentéw
zlozonych przez kandydatow, tj. poréwnanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wylonienie kandydatow ktorych oferty s kompletne
oraz spelniajagcych wymagania niezbedne, ktore zostaly okreslone w ogloszeniu.



. Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do nastgpnego etapu
naboru, informowani sg telefonicznie, listownie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak réwniez o stosowanej metodzie i technice
naboru,

§ 8.

Rozmowa kwalifikacyjna

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania

niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

oraz mozliwo$é sprawdzenia poziomu wymagan dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rowniez zbadac:

1) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat
ubiega si¢ o stanowisko;

2) predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

3) znajomos¢ przepiséw prawa wymaganych do pracy na danym stanowisku;

4) obowiazki i zakres odpowiedzialnoci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

5) cele zawodowe kandydata.

. Komisja moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu testu pisemnego oraz rozmowy

kwalifikacyjnej w przypadku zgloszenia si¢ wigkszej liczby kandydatow.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnodei niezbgdnych do

wykonywania okreslonej pracy.

. Test kwalifikacyjny (pisemny) sklada sie z 30 pytan z trzema odpowiedziami, z ktérych

tylko jedna jest prawidlowa, w zakresie wiedzy ogélnej oraz wiedzy specjalistycznej.

. Kazda poprawna odpowiedz na pytanie postawione w tescie otrzymuje 1 punkt.

. Warunkiem zakwalifikowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie 15 i wigcej

punktow z testu kwalifikacyjnego.

§ 9.

Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Wéjtowi Gminy Jastrzab celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wyltgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
osob, o ktorych mowa w ust. 1.



3. Z przeprowadzonej procedury naboru komisja sporzadza protokél wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 5 do Regulaminu oraz dolgcza do niego dokumenty

z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Protokol z przeprowadzonego naboru

zatwierdza Wojt.

4. Protokol zawiera w szczegolnosci:

1) okre$lenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajagcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 10.
Podjecie decyzji o nawigzaniu stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru

1. Po przedstawieniu Wojtowi Gminy przez Komisj¢ Rekrutacyjng protokotu z postgpowania
rekrutacyjnego, ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt
Gminy Jastizab.

2. Od decyzji Wojta nie przystuguje odwolanie.

§ 11.
Ogloszenie wynikéw naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigey.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

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

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgeznik nr 6 do Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spoéréd kandydatéw, o ktorych mowa
wart. 13a ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych, Przepis art. 13a ust. 2 u.p.s. stosuje
si¢ odpowiednio.



§ 12,
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty osob, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, przechowuje si¢ przez okres dalszych trzech miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu kandydaci mogg odebra¢ dokumenty
osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, na pisemng pros$bg kandydata.

3. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w  protokole
z przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiécie lub tez zostang im
odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, na pisemng prosbg kandydata.

4. W przypadku nie odebrania dokumentow w terminie trzech miesiecy od zakonczenia
procedury naboru, oraz braku pisemnej prosby o odestanie dokumentéw, zostang one
komisyjnie zniszczone.

5. 7e zniszezenia dokumentéw komisja sporzadza protokot.

§ 13,
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
2 dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych.

Zalgczniki:
1) wniosek o przyjgcie nowego pracownika;
2) formularz opisu stanowiska pracy;
3) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
4) o$wiadczenia wymagane od kandydata;
5) protokét z przeprowadzonego naboru;
6) informacja o wynikach naboru.

WOJT GMINY

Andrzej Bracha



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

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

(referat) (miejscowosé, data)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszcezgeie naboru na wolne stanowisko urzednicze /stanowisko
kierownicze urzednicze” w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu

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

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

Wakat powstal w wyniku, m. in.:
a) utworzenia nowego stanowiska,
b) rozwigzania umowy o prace,
¢) przejscia pracownika na emeryturg lub rentg,
d) urlopu bezplatnego pracownika,
€) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

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

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

(data, podpis i pieczgé wnioskujacego)

Zatwierdzam

(podpis i pieczg¢ Wojta)

“niepotrzebne skreslié¢



=2

Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
(GMINNEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ)

Informacje ogélne dotyczyce stanowiska pracy

1) Nazwa stanowiska -
2) Referat -

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

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

T T R T ——
4) Jediiostka OrEanizacyina BIMINY = ouirievioisisnsves s iavas vins v s s $900kere sosss sris biveses o
Wymogi kwalifikacyjne

1) Wymagania niezbedne ( konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku) -
2) Wymagania dodatkowe ( pozostate, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

datTyii STANOWISKN) = ovvernmenons vt shons s i iase suaiswes s on oo v v3s easm s isis ba e vissins

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zadania gléwne)

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

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

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

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

Zasady wspolzaleznosci sluzbowe;j
1) BezpoStednt precloZony « ou v sssswvge s ermsmmvanmmns snommsn e osaesnsmy o onsas s

2Y Przelozony WyZSZeg0 SIOPIIA ~ o iuvevvauvesnsssns vve sbiass susies siis o vovis oo s aos s 5oais caews vawns

. Zasady zastepstw na stanowiskach

1) Osoba na stanowisku Zast@PUje - .....ovieviiiiiiiiiiii

2) Osoba na stanowisku jest ZastgPOWanNa PIZEZ - vvvvvvvrrereririieieiiiiiieninininiieen.

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

(data, podpis i pieczeé wnioskujgcego)

Zatwierdzam

(podpis i pieczgé Wojta)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Urzad Gminy w Jastrzgbiu Fastrzgh, b covswommsnane
P1. Niepodleglosei 5
26-502 Jastrzab
WOJT GMINY JASTRZAB
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W JASTRZEBIU

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) .........................................................................................................

) T S R PR PP PR R
2. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadas na
danym stanowisku:

1) .........................................................................................................

3) .........................................................................................................

1) .........................................................................................................

. R
4. Nawigzanie stosunku pracy: (informacja o wymiarze czasu pracy, terminie nawigqzania
stosunku pracy itp.)

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

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

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

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

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

7. Oferta powinna zawieraé nastgpujgce dokumenty:

1) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;

2) podpisany wlasnorgeznie zyciorys — CV — z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;

3) podpisany wlasnorgeznie kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie zawodowe:
$wiadectwa pracy, zawiadczenia potwierdzajace zatrudnienie;



6) o$wiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

¢) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

f) wyrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz niezbedne dla potrzeb realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 z 04.05.2016t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych;

7) kserokopie pierwszych dwoch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami (dotyczy
MEZCZyzn);

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktoérych mowa w art. 13a ust. 2
w.p.s. jest zobowigzany do sozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc;

9) w przypadku, gdy o stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paistw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 3 u.p.s.,
kandydat sktada o$wiadczenie 0 posiadanym obywatelstwie oraz przedstawia kserokopig
dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢
z oryginatem przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ., stwierdzam zgodnos$¢
z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigte] kopercie osobiscie
w siedzibie Urzgdu Gminy (sekretariat — pokéj nr 15, II pigtro) lub przesta¢ na adres Urzgdu
Gminy Jastrzab P1. Niepodleglosci 5, 26-502 Jastrzab, opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — .......oveenenn ” w terminie
B dnlE oo wamss A0 BOUZ: siwss vvamsonena (decyduje data faktycznego wplywu do Urzgdu).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie  nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jastrzab.

Uwaga:
1. Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne i zakwalifikuja si¢ do nastgpnego etapu
naboru, informowani sa telefonicznie, listownie lub drogg elektroniczng o terminie



i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak réwniez o stosowanej metodzie
i technice naboru.

2. RODO — klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Jastrzab

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Pafistwa danych jest Gmina Jastrzab reprezentowana przez Wijta,
Plac  Niepodleglosci 5, 26-502 Jastrzah, 48628 48 60, e-mail:
jastrzab@gmina.waw.pl

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bgdg przetwarzane W celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pafistwa danych osobowych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2019 . poz. 1040, z pozn. zm.) oraz art, 6 i 11 ustawy
221 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 . poz. 1282);

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigey od momentu zakonczenia rekrutacji.

6) Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, W tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu
nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoseig rozpairzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zostac przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na

podstawie przepiséw prawa do ich uzyskania.




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

0SWIADCZENIA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE
O STANOWISKO URZEDNICZE

W zwiazku z ubieganiem sig 0 zatrudnienie w Urzgdzie Gminy w Jastrzgbiu / w jednostce

organizacyjnej Gminy na SEATOWISKIL cvn ww vu wuman wa s 4T HS 08 500 58 SHERT B4R ST 0LD Gawwn v bAE0 2B IR HEi000

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

Oswiadczam, ze:

— posiadam/ nie posiadam* obywatelstwo polskie!,

- posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie
korzystam” z pelni praw publicznych,

— posiadam/nie posiadam” nieposzlakowang opinig,

— nie bylem/am / bylem/am’ skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— stan zdrowia pozwala/nie pozwala® mi na wykonywanie pracy na wskazanym wyzej
stanowisku,

—  wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
innych niz niezbgdne dla potrzeb realizacji procesu zatrudnienia zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz Urz. UEL 119,
s.1 z04.05.2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

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

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢

L W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych si¢ o stanowiska wskazane
w ogloszeniu o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiegaé sig te osoby, nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym
obywatelstwie.



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Jastezgly, di wimmnogs s

(miejscowosé, data)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W JASTRZEBIU

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

( nazwa stanowiska pracy )

W wyniku ogloszenia o naborze zdnia ..............on na ww. stanowisko pracy w wymaganym

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

| —— — Przewodniczacy Komisji

T T a—— — Czlonek Komisji

i T — Sekretarz Komisji
wdniu o, dokonala analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod wzglgdem
spelnienia wymagan formalnych. Wymagania formalne 7311 {3 kandydatow
(imiona i nazwiska, miejsce zamieszkania). Wymagan formalnych nie spelnito ........ ofert.

( powdd nie spelnienia wymagan formalnych).

W zwiagzku z powyzszym do nastgpnego etapu rekrutacji /rozmowa kwalifikacyjna/
zakwalifikowali sie nastgpujacy kandydaci: .......ooovviiiiiiini
Komisja Rekrutacyjna w dniu............ 0 BOGE, ivsweses przeprowadzila z kazdym
z kandydatéw rozmowe kwalifikacyjna.

Po dokonaniu analizy dokumentow oraz na podstawie wynikow przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej / testu kwalifikacyjnego sporzadzono wykaz kandydatéw uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze (imiona,
nazwiska i micjsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych ) przedstawionych kierownikowi jednostki:

Lp. | ImigiNazwisko Miejsce Wynik rozmowy Wiynik testu j

zamieszkania kwalifikacyjnej /w przypadku
przeprowadzenia testw/




W

e

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
— analiza zlozonych ofert;
— test kwalifikacyjny ( w uzasadnionych przypadkach );
— rozmowa kwalifikacyjna;
— podjecie ostatecznej decyzji o zatrudnieniu przez Wojta Gminy.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

Zatwierdzit:
(podpis i pieczgé Wojta)
Protokét sporzadzil:

(data, imie i nazwisko pracownika)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Urzad Gminy w Jastrzebiu Jastrzgb, dn. .......oovinininnn
PI. Niepodlegtosci 5 (miejscowosé, data)
26-502 Jastrzab

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, e w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ........oooviviiiiiiin, zamieszkaly/a .......ooooiiiiiiii

Uzasadnienie dokonanego wyboru / albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko

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

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

(podpis i pieczgé Wojta)




