Zarzadzenie Nr 42/2018
Wajta Gminy Domanice
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)

Waéjt Gminy Domanice zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2010 Wo¢jta Gminy Domanice dnia
30 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Domanice”.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
WOIT

-1 Jerzy Zabtocki



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42 /2018
Wojta Gminy Domanice

z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W DOMANICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy 0 pracg
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w Urzgdzie Gminy w Domanicach w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy. Realizacja regulaminu
ma zapewni¢ stworzenie profesjonalnego 1 rzetelnego zespotu pracownikoéw
samorzagdowych.

2. Nabor, oktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania
pracownikow samorzadowych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika
samorzadowego;

3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewng¢trznego ruchu kadrowego
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow,
awansami;

4) na stanowiskach, ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ na postawie wyboru
1 powotlania.

3. lIlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Wojta Gminy Domanice, Zastgpce Wojta Gminy Domanice,
Sekretarza Gminy Domanice, Skarbnika Gminy Domanice,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Domanicach,

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang przez
Wojta Gminy Domanice,

4) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1330 z pdézn. zm.),

5) Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 2.
1. Potrzebg zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko urzg¢dnicze i kierownicze
podejmuje Wojt.
2. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku o przyjecie nowego
pracownika- wedlug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Za organizacj¢ 1 przebieg naboru odpowiada Sekretarz Gminy.
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Decyzja, o ktorej mowa w ust. 2 powinna by¢ podjeta, z CO najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu urzedu.
Przed podjeciem decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej, Wojt rozpatruje
mozliwo$¢ przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej na wakujace stanowisko.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.
Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja.
Komisje powotuje dla kazdego naboru Wéjt w drodze zarzadzenia.
W sktad Komisji mogg wchodzié:
1) Wo;jt lub osoba przez niego upowazniona,;
2) Kierownik referatu wnioskujacy o =zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona;
3) Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych, bedacy jednoczes$nie sekretarzem
Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powota¢, w sktad Komisji Rekrutacyjnej
inne osoby sposrdd pracownikow Urzedu.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktoérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4.
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1.
2.
3.
4.
5. selekcja koncowa kandydatow:

~

ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze;

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna selekcja kandydatow - analiza ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym,;

sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne;

1) test kwalifikacyjny i/lub

2) rozmowa kwalifikacyjna;
podjecie decyzji o zatrudnieniu;
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
ogloszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5.



. W oparciu o wniosek i opis stanowiska pracy, pracownik ds. organizacyjnych

1 kadrowych wraz z bezposrednim przetozonym przygotowuje projekt ogloszenia

o naborze wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Tres$¢ ogloszenia zatwierdza Wojt Gminy.

. Ogloszenie, oktorym mowa w ust. 1 publikuje si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP” oraz umieszcza na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Domanicach.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) w prasie lokalnej;

2) w urzgdach pracy;

3) W biurach posrednictwa pracy.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnos$ci:

1) adres Urzgdu Gminy w Domanicach;

2) wskazanie bezposredniego przetozonego,

3) okreslenie stanowiska urzedniczego;

4) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
Zz opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére znich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe;

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,;

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  Urzgdzie Gminy
w Domanicach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

8) wskazanie wymaganych dokumentow;

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Wymagania, 0 ktérych mowa w ust. 5 pkt 3 okresla si¢ w sposob nastgpujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

. Termin sktadania dokumentow okreslony W ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Domanicach nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na

wolnym stanowisku urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny napisany odrgcznie (opatrzony wiasnorgcznym podpisem),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu
i/lub adres e-mail),

2) kwestionariusz osobowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie;
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5) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umySlnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku;
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
10)oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych;
11)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
SEANOWISKO dS. +.vtinit ittt
Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przyshuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o0 ktorym mowa w § 13 ust. 2, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ w BIP ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzgdnicze korespondencyjnie badz bezposrednio w Urzedzie
Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, a
takze wysytania ich elektronicznie..
Wzor kwestionariusza osobowego stanowi zatacznik nr 4, wzor o§wiadczen 0 ktorych
mowa w ust. 2 pkt 5-11 stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko ( nalezy poda¢ stanowisko okreslone w ogtoszeniu.)”
Na ofertach ztozonych bezposrednio w sekretariacie umieszcza si¢ date¢ oraz godzing
wplywu.
O dotrzymaniu terminu wyznaczonego do sktadania ofert, decyduje data oraz godzina
faktycznego wplywu oferty do Urzedu Gminy Domanice.
Zgloszenia kandydatow  zlozone po terminie w inny sposob niz okre§lony
W ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentoéw nie bedg brane pod uwagge
W postepowaniu rekrutacyjnym.

Rozdzial 7.
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych

§7.

Analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.



4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial 8.
Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne

§ 8.

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow aplikacyjnych, okreslonego
w ogloszeniu o naborze i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza si¢ w porzadku
alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, oktorej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Domanice, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do
naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

3. Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 9.
Selekcja koncowa kandydatow

§ 9.
Selekcja koncowa obejmuje test kwalifikacyjny i/lub rozmowe kwalifikacyjna.

§ 10.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okre$lonej pracy.
2. Pytania testowe ustala Komisja. Oceny testu dokonuja odrgbnie wszyscy cztonkowie
Komisji. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko
urzednicze.

§ 11.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji (Kryterium K1),
2) zbadanie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow (Kryterium K2),
3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko (Kryterium K3),
4) wuzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata (Kryterium K4),
5) zbadanie celow zawodowych kandydata (Kryterium KS5).
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
za poszczegolne kryteria w skali od 0 do 4:
a) 4 pkt-w pelni odpowiada oczekiwaniom
b) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
c) 2 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
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d) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo
e) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

§ 12.
Kazde z kryteriow, o ktérych mowa w § 11, ust. 1 nalezy ocenia¢ oddzielnie.

. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu

tematycznego) pytania.

Kazdy cztonek komisji sporzadza wyniki oceny kandydatow na formularzu ,,Karta oceny
spelnienia wymagan" stanowigcym zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

[lo§¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegolnego kandydata uzyskuje
si¢ przez podzielenie sumy punktow przydzielonych kandydatowi przez wszystkich
cztonkoéw komisji, przez liczbe cztonkow komisji.

Rozdzial 10.
Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace

§ 13.

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci komisja wyltania nie wigcej niz trzech
najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwickszym
stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 14.

W przypadku, gdy zZaden z kandydatéw nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu
0 naborze decyzje 0 ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje Wojt, przy zastosowaniu
niniejszego Regulaminu.

1.
2.

=

§ 15.
Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wojta.
Wojt lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatem.

Rozdzial 11.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 16.

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okres$lenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego
nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych oile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy
§ 13 ust. 2 przedstawianych Wojtowi;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;



3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzo6r protokotu stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12.
Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 17.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz

opublikowanie w BIP przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrdod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatoéw, o ktdérych mowa

w § 13 ust. 1. Przepis § 13 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Postanowienie ust. 4 dotyczy rowniez przypadku, gdy osoba wytoniona w drodze naboru

nie nawigze stosunku pracy.

. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 4 i ust. 5 postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢

odpowiednio.

Wzoér ogloszenia o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 9 i 9A do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial 13.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18.

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia osoby wytonionej w naborze. W przypadku
nieodebrania dokumentow aplikacyjnych przez kandydatdéw w powyzszym terminie,
zostang mechanicznie zniszczone.

3. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
aplikacyjne powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Domanicach,
Domanice 52, pok. nr 10.

4. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposob i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
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rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

Rozdzial 14.
Zatrudnienie wybranego kandydata

§ 19.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, sktada podanie o przyjecie do pracy a takze
zobowigzany jest przedlozy¢é zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych jest zobowigzany do przygotowania
umowy dla wybranego kandydata na podstawie dokumentow przedtozonych przez
kandydata. Nastgpnie przedktada przygotowang umowg Wojtowi Gminy celem
jej podpisania.
Umowe o prace i zakres czynno$ci wrecza pracownikowi Wéjt Gminy.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 20.
Wojt moze w kazdym czasie przerwac lub odwotaé nabor bez podania przyczyn.
Na zadnym z etapow procedury kandydatom nie przystuguje prawo odwolania
od decyzji Wojta i Komisji.
W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedura, stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa.

Wojt Gminy

I-I Jerzy Zabtocki



zatacznik Nr 2

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

Domanice, dnia ................ooeennnn.

/imig¢ i nazwisko Sekretarza Gminy/

WNIOSEK WOJTA GMINY / DO WOJTA GMINY
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
Zwracam sie z prosbhg o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
S, e W Referacie ....covveecve e /jednoosobowe stanowisko w
Urzedzie Gminy w Domanicach, realizujacy zadania z zakresu

Vacat powstat z powodu:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) utworzenia nowego stanowiska pracy,

c) zwolnienia pracownika z pracy,

d) powstania nowej komorki organizacyjnej w Urzgdzie,

e) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
f) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

g) INNEJSYtUaC)i - ...ovveviiiiii /poda¢ jakiej/

Decyzja Wojta:
Zatwierdzam wniosek 1 polecam wszcza¢ procedure
Oddalam wniosek *

/data, podpis 1 piecze¢ Wojta Gminy/



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

Domanice, dnia .....................

Wéjt Gminy Domanice

oglasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze* stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Domanicach,
Domanice 52, 08-113 Domanice
O stanowisko moga ubiegac sie:

- wquczni§ obywa}tele polggy*

Nazwa komoOrki organizacyjnej: ............cccocoovviiiiiiiiiii s

WVWYMUAE CZASU PrACY . ..ttt ettt et et et et et et et et e et e e e et e e e eanaas

1.
2.
3.
4.
S.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

L) e, :
D) e :
3) e :
Itd.

1) oo, :



10. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %.

0 Tak O Nie

11. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny napisany odrecznie (opatrzony wilasnorgcznym podpisem),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu
i/lub adres e-mail),

2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy w Domanicach oraz u pracownika ds.
kadrowoorganizacyjnych, pokoj nr 10,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, za§wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umySlnie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o§wiadczenie, ze =z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
0. ettt e r e r s a s e e s a e a e eae s s anennane
Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym 7 informacjq o celu
I sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg
w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych.”,

12) kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentow nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.



12.

13.

Informacje dodatkowe:
1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg konczacg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz  stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu
terytorialnego, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowe;.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko dS. ....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieien. ”
(o[ Jo | o - E PR r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu)
w siedzibie Urzedu Gminy w Domanicach, w pokoju nr 4 lub albo przesta¢ na adres
Urzedu Gminy w Domanicach, Domanice 52, 08-113 Domanice.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowe]
w Urzedzie Gminy w Domanicach, Domanice 52, pietro I oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (bip.domanice.eu).

14. Odbior dokumentéw aplikacyjnych.

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty

powinni to uczyni¢ osobiscie, najpdzniej w terminie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru w Urzg¢dzie Gminy w Domanicach, Domanice 52,
08-113 Domanice.

wWOJT

/-1 Jerzy Zablocki


http://www.bip.siedlce.pl/

Klauzula informacyjna dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Domanice, Domanice 52,
08-113 Domanice.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
W Szczeg6lnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania s3:

« art. 6 ust. 1 lit. a), c), f) RODO,

+ ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22 1 kodeksu pracy.

4. Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedure¢ naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Domanice, a takze podmioty lub organy
uprawnione na podstawie przepisoOw prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym =zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

» zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

* whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

 przenoszenia danych;

» wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

» cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnieciem;

7. Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich
niepodanie bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie
rekrutacji.

8. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢
Wojt Gminy

/-] Jerzy Zabtocki


mailto:inspektor@cbi24.pl

Zalacznik Nr 5

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

Oswiadczenie

Ja, nize] podpisany/a ........o.eviiiiiiiiiiii o$wiadczam, ze:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

jestem obywatelem polskim,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i Korzystam z petni praw publicznych,
nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi konflikt
z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych,

moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku,

ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji
na  stanowisko  ds.
Zapoznatem (-am) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
I sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

/data i podpis kandydata/

Wojt Gminy

/-/ lerzy Zabtocki



Zalacznik Nr 6

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Domanicach, Domanice 52, 08-113 Domanice informuje, ze w wyniku
wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢
nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
0 naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

/data i podpis osoby upowaznionej/

Wojt Gminy

/-1 Jerzy Zabtocki



Zalacznik Nr 7

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. | Imiei Ki |K2 |[K3 |K4 |K5
nazwisko

Wynik testu | Suma punktow

Skala ocen od 0 do 4: 0 - najnizsza, 4 - najwyzsza.

Kryteria — K1, K2, K3,K4, K5

/podpis oceniajacego/

Wéjt Gminy

/-1 Jerzy Zabtocki



1.

Zalacznik Nr 8

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W DOMANICACH, DOMANICE 52, 08-113 DOMANICE

(nazwa stanowiska pracy)

W  wyniku ogloszenia 0 naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato/zozylo.........ooceeiiiiiiii kandydatéw, w tym spelniajacych
wymagania formalne ........... .

Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor:

D) e

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow - uszeregowanych wg
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze:

Lp. Imi¢/imiona i | Miejsce Posiadanie stopnia | Wynik Wynik Wynik
nazwisko zamieszkania niepelnosprawnosci | testu rozmowy selekcji

przez kandydata K1+K2+K3 | koncowej
TAK/NIE +K4+K5

1

2

3

4

5

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:




7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
3) wyniki testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko sekretarza Komisji) Zatwierdzit:

(podpis 1 piecze¢ Wojta)
Podpisy cztonkow Komis;i:



Zalacznik Nr 9

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Domanicach, Domanice 52, 08-113 Domanice informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, zostat/a wybrany/a

(data i podpis osoby upowaznionej)

wouT

/-/ Jerzy Zabtocki



Zalacznik Nr 9A

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Domanicach, 08-113 Domanice, Domanice 52 informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala zatrudniona Zadna osoba
sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)
WOIT

[-/Terzy Zabtocki



naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Domanicach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I Imig (imiona) i nazwisko |
2. Imiona rodzieow |
3. Dataurodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).

6. Wyksztateeniel
((mazwa szkoly i rok jej ukofiezenia) |

( zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy )

7. Wyksztatcenie uzupetniajace

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

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy )

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria.
el wydanymprzez
lub innym dowodem tozsamosei |

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



