Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 10 lipca 2020 .

ZARZADZENIE NR 62/2020
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 10 lipca 2020 r.

w sprawie ustanowienia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej oraz na kierownicze stanowiska urzednicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r.

poz. 713) oraz z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustanawiam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Matkini Goérnej oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych
jednostkach organizacyjnych, w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc nastepujace zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Nr 10/2009 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 11 marca 2009 r. w sprawie ustalenia naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Malkini
Gornej 1 na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych gminy Matkinia Gorna;

2) Zarzadzenie Nr47/2017 Wojta Gminy Malkinia Gorna z dnia 20 kwietnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy w Matkini Gornej i na kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
gminy Matkinia Goérna.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 62/2020
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 10 lipca 2020 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Malkini Gérnej oraz na kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem Regulaminu jest okreslenie zasad i trybu przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej,
zwanym dalej ,,Urzedem Gminy” oraz na wolne stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych, na
ktoére przepisy nie przewiduja odrgbnego trybu zatrudniania.

§ 2. Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie obejmuje zasady rekrutacji
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, dla ktorych podstawg zatrudnienia jest umowa o pracg, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, z wylaczeniem pracownikow o ktéorych mowa w §3.

§ 3. Procedura naboru nie dotyczy:
1) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotania;

2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku zusprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym;

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w ramach
prac interwencyjnych lub robot publicznych;

4) przeniesien juz zatrudnionych pracownikow na inne stanowisko;
5) zmian kadrowych bedacych wynikiem zmian organizacyjnych nieskutkujacych wzrostem zatrudnienia;

6) zatrudnienia pracownika samorzadowego w wyniku przeniesienia dokonanego w drodze porozumienia
jednostek samorzadowych;

7) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

Rozdzial 2
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

§ 4. 1. W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy
lub w oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza Gminy lub kierownika referatu. W zwigzku z potrzeba
rekrutacji kierownika gminnej jednostki organizacyjnej decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej] wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Sekretarz Gminy lub kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem, o ktérym
mowa w ust. 1 12, formularza opisu stanowiska pracy, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Zatwierdzenie wniosku oraz formularza opisu stanowiska pracy przez Wojta powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Czynnos$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial 3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 5. 1. Komisje Rekrutacyjng przeprowadzajgca nabor powotuje Wojt Gminy Matkinia Gorna.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownik referatu
wnioskujacego o zatrudnienie oraz inne osoby wskazane przez Wojta.

3. W projekcie zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 2, wskazuje si¢ funkcje petnione przez poszczegodlnych
cztonkow Komisji Rekrutacyjnej (Przewodniczacy, Sekretarz, Cztonek).

4. Wojt moze powota¢ w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, dodatkowo specjalistow ze wzgledu na
posiadang przez nich wiedzg w zakresie profesjonalnych lub merytorycznych kompetencji wymaganych na danym
stanowisku.

§ 6. Prace Komisji Rekrutacyjnej sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej sktadu.

§ 7. 1. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym (do drugiego stopnia wiacznie) osoby, ktorej dotyczy procedura naboru, albo pozostaje wobec
niej wtakim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢, co do jej
bezstronnosci.

2. Kazdy cztonek Komisji podpisuje na t¢ okoliczno$¢ stosowne oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

3. Do zadan Komisji przeprowadzajacej nabor nalezy:
1) przeprowadzenie analizy formalnej zlozonych ofert;
2) ocena kandydatow;
3) ustalenie wynikoéw naboru i przygotowanie stosownych dokumentow dla Wojta.
4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 4
ETAPY NABORU

§ 8. Procedura naboru obejmuje:
1) powotlanie komisji rekrutacyjnej;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
3) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;
4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;
5) ocena merytoryczna kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny);
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) przedstawienie wynikow naboru Wojtowi;
8) ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 5
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§ 9. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
umieszcza si¢ obligatoryjnie w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Matkini Gornej.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
1) prasie lokalnej;
2) urzgdach pracy;

3) na stronie internetowej Urzgdu Gminy w Matkini Gorne;.
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3. Wojt Gminy Matkinia Gérma moze na kazdym etapie, bez podania przyczyn, uniewazni¢ nabdr na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okre$lenie stanowiska;

3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe, w ten sposob, ze:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym daty upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

5. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy.

6. Wz0or ogtoszenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial 6
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 10. 1. Po ogloszeniu naboru w biuletynie informacji publicznej ina tablicy ogloszen Urzedu Gminy
nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczego6lnosci:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie;
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy;
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;

6) o$wiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,
o nieposzlakowanej opinii oraz o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik do ogloszenia o naborze;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie zrozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
do ogtoszenia o naborze;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik
do ogloszenia o naborze;

9) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalacznik do ogloszenia o naborze;
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10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Rozdzial 7
OCENA FORMALNA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 11. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny dokumentacji pod katem spelnienia wymogoéw formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. Spetienie warunkow formalnych jest warunkiem koniecznym w celu dopuszczenia oferty do drugiego etapu
oceny jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

4. Z oceny formalnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza karte oceny, ktora stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

5. Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu jako niezbgdne, zostajg zaproszeni
do kolejnego etapu, tj. oceny merytorycznej kandydatow poprzez rozmowg kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Rozdzial 8
OCENA MERYTORYCZNA KANDYDATOW
(ROZMOWA KWALIFIKACYJNA/TEST KWALIFIKACYJNY)

§ 12. 1. Ocena merytoryczna kandydatow odbywa si¢ poprzez:

1) obligatoryjna rozmowe kwalifikacyjna,

2) fakultatywny test kwalifikacyjny.
2. O metodach i technikach stuzacych sprawdzeniu wiedzy i predyspozycji kandydatow decyduje Komisja.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych.

5. Rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo oceni¢ predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow, posiadang wiedze¢ oraz znajomos¢ przepisOw prawa.

6. Testy kwalifikacyjne przygotowywane sg kazdorazowo przez cztonkéw Komisji lub inne osoby wskazane
przez Wojta Gminy.

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej, umiejgtnosci i predyspozycji niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

8. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej wypeklnia karte oceny. (zalacznik do protokotu), przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od o do 10. Karta oceny stanowi zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

9. Przewodniczacy Komisji ustala taczng liczbe punktow stanowiacg wynik koncowy rozmowy.

10. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow o ostatecznym
wyborze decyduje Wojt.

Rozdzial 9
OGLOSZENIE WYNIKOW

§ 13. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera i przedstawia Wojtowi
nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow, speiniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, wraz ze wskazaniem sposrod nich osob niepelnosprawnych (z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych). Jednocze$nie Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza liczbe punktow.
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2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
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 ktorych mowa w ust. 1 powyze;j.

3. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Komisja Rekrutacyjna przedstawia
Woéjtowi do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzymal najwigeksza liczbg punktéow, zuwzglednieniem
ust. 2 powyzej.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesigcy od dnia jego
nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rdd najlepszych kandydatow.

5. Decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Wojta.

6. Jezeli Wojt nie akceptuje wynikow naboru, to podejmuje decyzje o ogloszeniu kolejnego naboru albo o jego
zaniechaniu.

Rozdzial 10
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§ 14. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabor;

2) sktad Komisji Rekrutacyjnej;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania formalne;

4) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania maksymalnie pig¢ciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem
sposréd nich kandydatow niepelnosprawnych, oile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢
art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedtug poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

5) informacje o uzyskanej liczbie punktow przez kandydatow;
6) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
7) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 11
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§ 15. 1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos$¢ jego zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alba uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na stanowisko.

3. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzgdu Gminy w Matkini Gérnej i opublikowanie w biuletynie informacji publicznej przez okres co najmnigj
3 miesigcy.

] Rozdzial 12
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone
w protokole, o ktorym mowa w § 11 powinny by¢ przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastypnie komisyjnie zniszczone.
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3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktorzy nie zostali ujgci w protokole, moga by¢ odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem
dowodu tozsamosci i po zlozeniu potwierdzenia ich odbioru). Po tym czasie zostang zniszczone komisyjnie.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone bez zastrzezonej formy papierowej (przestane np. e-mailem),
ztozone przed lub po terminie umieszczenia ogloszenia o naborze w biuletynie informacji publicznej oraz na
tablicy ogloszen, zostang zniszczone komisyjnie, najpdzniej po uptywie miesigca od dnia wptywu dokumentéw do
Urzedu.

5. Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2-4, nieodebrane dokumenty podlegaja zniszczeniu przez Komisje
Rekrutacyjng. Z czynnosci zniszczenia przedmiotowych dokumentéw Komisja sporzadza protokoét, ktory zostanie
wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze  stanowiska  urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej oraz
na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

(miejscowos¢ i data)

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
NA WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Zwracam si¢ z prosha o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

Wolne stanowisko urz¢dnicze powstato w wyniku*:

— przejscia pracownika na emeryture lub rentg,

— powstania nowej komorki,

— zmiany przepisoéw prawnych,

— wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

—  INNEJ SYLUACHT — vt .

Uzasadnienie:

(podpis i pieczatka Kierownika referatu lub osoby upowaznionej)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™ ™ ... .. ..ot
(podpis Wojta)

* wiasciwe podkresli¢
** niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze  stanowiska  urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej oraz
na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
L. NAZWA STANOWISKA ..eiieeeeeee e e eeeeee ettt e et e et ee e e e e st eesasas e et eeee s s ssaeeeeeesssnnsssseeeeesaasnrseeeeeesennins

2. Komorka organizacyjna/Jednostka Organizacyjna:

1) RETEIAL vttt ettt

2)  Jednostka OraniZACYJNA .......cccvcveiueieieeie sttt sr e te e sre st e s te e besresbeere e besaesresreenne e

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
O TGy (o1 o -SSR

2. DOSWIAACZENIE ZAWOUOWE ......oeiivveeirieiireectee et e st ee st stte e s te et e e st e e sab e s abaesatessbaeesbeesabesesareeans
3. INNe niezbedne WYMAGANIA .......ccveiveieririirieiteieeieee sttt sb bt enes

4. WymMagania dOOATKOWE .........ccecuiiiiiiicie ittt et sttt e st e ta e be e e besaeeseenre e

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU: .....oooorireieeeeeieeeeeeeeeesesiee e

(pieczatka i podpis)

Akceptuje/nie akceptuje*

Maltkinia GOINAa, ANIA ......cccveeieiiiiiie i et e e
(pieczatka i podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze  stanowiska  urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Malkini Gérnej oraz
na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

OSWIADCZENIE

Ja, NiZej POAPISANANY . ..vieit i ————— oswiadczam,
ze nie jestem spokrewniona/y, ani spowinowacona/y z Paniag/Panem kandydatka/em przystepujaca/cym

00 KONKUISU NA SLANOWISKO ...ttt e e et e e e e s seaenneeeeeeesannnes )

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze  stanowiska  urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej oraz
na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Matkinia Gorna ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Malkini Goérnej przy ul. Przedszkolnej 1

I. Stanowisko pracy:

I1. Niezbedne wymagania od kandydatow:
)

() N

) TSSO

1 N

<) N

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy i przebieg zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetno$cei,

6) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz o Korzystaniu zpetni praw publicznych, o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik
do ogtoszenia o naborze,
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7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do ogtoszenia o naborze,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik do ogloszenia o naborze,

9) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatow ubiegajacych si¢
0 zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik do ogloszenia o naborze,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Malkini Gornej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit .......... %.

VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
1) termin sktadania dOKUMENTOW: .........ccovvvririnniiiiicee e .
2) miejsce sktadania dOKUMENTOW: .........ccevveriverineieisiseieeeias :
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty wytacznie w formie pisemnej
w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko...........ccccccceveeiiennn ”,
Oferty, ktore wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.
Ogtoszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze opublikowano w biuletynie
informacji publicznej Urzedu Gminy w Malkini Goérnej: www.bipmalkiniagorna.pl w zaktadce

Ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowiska oraz wywieszono na tablicy ogtoszen
Urzgdu Gminy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j.

Uwaga! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Malkinia GOrna, ............coeuee.... .
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Zalacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) i NAZWISKO. . ... ..ot e,
Data UrOAZENIA ...ttt et et ettt et e e,

3. DANE KONTAKIOWE .....ecviieiiieieieiisie ettt sttt ettt s bbb et b et et e e s et et eneann
(wskazane przez kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTeS1oNYM StANOWISKUL) ...\ttt ittt et e e et et e e et et e e et et et e e e et e e s eaearreans

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na

OKTES10NYM StANOWISKUL) ..vviuiiiiiiieii it sr e e r e nrenns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ............oooiiiiiiiiiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisdw

SZCZEZOIMYCH L.\t e

(miejscowos$¢ i data) (podpis kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie)
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Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Wypehiajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 2018 r.
Nr. 127/2.), dalej jako RODO, informujg, ze:

Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Matkinia Gorna, ul. Przedszkolna 1, 07-320 Malkinia Gérna.

Inspektor ochrony danych:

Moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez Wojta Gminy Matkinia Gorna inspektorem
ochrony danych pod adresem:

e Urzad Gminy w Matkini Gornej, ul. Przedszkolna 1, 07-320 Malkinia Gorna,

e iodo@malkiniagorna.pl.

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane — na podstawie zgody?,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1 art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych;

2 art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3 art. 6 ust. 1 lita RODO;

4 art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych:
Pani/Pana dane osobowe beda mogly byé przekazywane wytacznie podmiotom i osobom
upowaznionym z Mocy prawa.

Okres przechowywania danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od daty zatrudnienia osoby wylonionej w drodze naboru.

Prawa oso6b, ktéorych dane dotycza:

Ma Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym, natomiast podanie innych danych jest
dobrowolne.

data i czytelny podpis
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Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze

(miejscowos$¢ i data)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora — Waojta Gminy
Matkinia Gorna, ul. Przedszkolna 1, 07-320 Matkinia Gorna, w celu przeprowadzenia konkursu na
STANOWISKO ..ottt e,

Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzadzenie 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO — Dz. Urz. UE L z 2018 r. Nr. 127/2).

(podpis)
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Zalacznik nr 4 do ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze

Oswiadczenia kandydata w procesie rekrutacji

Ja nizej podpisanaly

swiadomaly odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, oswiadczam ze:

(Uwaga: prosze umiesci¢ znak X w kwadracie przy o§wiadczeniu zgodnym z prawda)
|:| posiadam obywatelstwo polskie,
D posiadam petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

[ nie bylam/em skazana/ly prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

D ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

[ brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia mnie na danym stanowisku.

(miejscowo$é i data) (czytelny podpis kandydata)
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze  stanowiska  urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej oraz
na kierownicze stanowiska urzednicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

KART A OCENY OFERT ZLOZONYCH NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

L

2. e

K

W dNIU e dokonata oceny ofert ztozonych na wolne stanowisko urzednicze
................................. , pod katem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Komisja stwierdzita, ze ztozono ............. ofert:

1. oferta ztozona przez ..................... ZaM.......c.o...... — spetnia/nie spetnia* wymogi/ow formalne/ych,
2. oferta ztozONa przez ........c..ccceou... Zam.......cco...... — spetnia/nie spetnia* wymogi/ow formalne/ych.
3. oferta ztozona przez .........ccceco.... Zam.......ce.ee.. — spetnia/nie spetnia* wymogi/ow formalne/ych.

Do drugiego etapu Komisja dopuscita ztozong oferte nr .......

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej: 1. .......ccccovirvnenninninenennn .

Maltkinia Gorna, ....................
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze  stanowiska  urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej oraz
na kierownicze stanowiska urzednicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1o s — Przewodniczacy Komisji,
2. — Cztonek Komisji,
3 — Cztonek Komisji.

(Kazdy cztonek Komisji zgodnie z Regulaminem naboru przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 10)

Liczba nadestanych ofert —..............., w tym ofert spetniajacych warunki formalne —....................

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze:

Lo zamieszkata/y — ........ccocvvienennns — liczba punktow — ............

2. e zamieszkata/y — .......ccocvevenenn, — liczba punktow — .............
3 zamieszkata/y — ........ccooveneinennns — liczba punktow — .............
A zamieszkata/y — ........ccocvvieiennns — liczba punktow — ..............
B zamieszkata/y — .......cccoveevenenen, — liczba punktow — ..............

Do zatrudnienia wybrany/a zostat/a:

Pan/Ni oo ZamieSZKatY/ta — ....cvvoveiecece e
Zastosowane metody i teChNIKI NADOTU .......c.ooiiiiiiii s
Uzasadnienie WYDOTU: .. ... i e
Podpisy Komisji Rekrutacyjnej: 1. .....ccccccovvviiinineniinenn
2ot
S
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Zatacznik do Protokotu z przeprowadzonego
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

Posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej powotanej Zarzadzeniem Nr ................ Wojta Gminy Matkinia
Goérma z dnia .................

(imi¢ i nazwisko przewodniczacego/cztonka Komisji)

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY PUNKTOWEJ

Pani/Pana ........ccccoeeveveiieiiniee e
(imig i nazwisko)

PRZYZNANA LICZBA PUNKTOW

UZASADNIENIE

(podpis przewodniczacego/cztonka Komisji)
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