ZARZADZENIE NR 46/19
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnial9 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegdlowe zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Kotakach
Koscielnych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kotaki Kodcielne.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 107/12 Wojta Gminy Kotaki Koscielne 2 dnia 02
listopada 2012 r. sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urz/qézzie Gminy
Kotaki Koscielne. /
§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Sylwester J,f{worowski
/



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 46/19

Wéjta Gminy Kolaki Koscielne
z dnia 19 sierpnia 2019 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w
Kotakach Koscielnych - dalej zwanym Urzedem oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na ktére przepisy szczegolne nie
przewidujg odrebnego trybu zatrudnienia.
2. Nabér, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego.
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy
0 prace.
4. Regulamin nie ma zastosowania do:
1) stanowisk, ktérych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych;
2) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania;
3) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo;
4) pracownikéw pomocniczych i obstugi;
5) pracownikéw zatrudnianych  w  wyniku awansu zawodowego lub  przesuniecia
wewngetrznego.
§ 2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Wéjt z wlasnej inicjatywy lub na

ztozony wniosek o zatrudnienie nowego pracownika.

2. Wniosek o zatrudnienie pracownika, zwany dalej wnioskiem, moze sklada¢
Sekretarz, Skarbnik. Wzér wniosku zawiera zalaeznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy przedtozy¢ opis stanowiska,

ktérego dotyczy nabor. Wzor opisu stanowiska stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

4. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, jesli jest to mozliwe, powinna by¢ podjeta

z wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu Urzedu lub

jednostki.

5. Akceptacja przez Wojta potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczgcie procedury

naboru kandydatow na wolne stanowisko.

§ 4. W6jt Gminy moze w kazdym momencie uniewaznié nabor.

§ 5. 1. Postgpowanie w sprawie naboru obejmuje:

1) ogloszenie o naborze:;

2) przyjmowanie dokumentow:

3) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym;



4) ocena merytoryczna;

5) sporzadzenie protokotu;

6) ogloszenie o wynikach naboru.

2. Za przebieg i organizacje postepowania w sprawie naboru odpowiada Sekretarz
Gminy.

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze przygotowuje, na
podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 3 Sekretarz.

2. W ogloszeniu o naborze powinny zostaé¢ zamieszczone nastepujgce informacje:

1) nazwa i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére oglaszany jest nabor,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢ czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

9) informacja o koniecznodci zlozenia og$wiadezen: o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii.

10) w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
miesigeu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia wniosku wynidst ponizej 6% -
informacja, iz kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopad 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé¢ — informacja nie dotyczy ogloszen o naborze na kierownicze
stanowiska urzednicze,

11) informacja, z ktérej wynika, iz kandydat przystepujgcy do naboru, powinien ztozy¢
dokumenty bezposrednio w Urzedzie — sekretariat pok. Nr 13 lub drogg pocztows na
adres Urzedu, w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Loz
zastrzezeniem, ze dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyznaczonym terminie, nie
bedg rozpatrywane (liczy sie data wplywu do Urzedu).

3. oferty kandydatéow ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogloszony
nabdr, nie sg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy w Kotakach Koscielnych.

5. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w Srodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

6. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
7. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania wykonuje Komisja do
spraw naboru (Rekrutacyjna) — zwana dalej Komisjg, ktéra powotuje Wojt Gminy.



2. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:

a) Woijt,

b) Sekretarz,

¢) Skarbnik,

d) inne osoby wskazane przez Woijta.

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

komisji.

4. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami i jg reprezentuje.

5. Komisja dziata do czasu zakoAczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. W sklad Komisji nie moze byé¢ wyznaczona osoba, ktdéra jest malzonkiem Iub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy

nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Kazdy cztonek Komisji podpisuje na tg okolicznos¢ stosowne o$wiadczenie, ktorego

wzor stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

§ 8. 1. Do kazdego naboru okresla si¢ szczegdlowe wymagania warunkujgce

dopuszczenie kandydata do udziatu w tym naborze, przy czym:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

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

2. Kandydat przystepujacy do naboru sklada dokumenty potwierdzajace spelnienie

wymagan, wymienionych w ust. 1 oraz oswiadczenia, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt

9 oraz — jesli dotyczy — dokument, o ktory mowa w § 6 ust. 2 w pkt 10.

§ 9. 1. Komisja na podstawie dokumentéw ztozonych przez kandydata, rozstrzyga o

odrzuceniu ofert albo o dopuszczeniu kandydata do udziatu w naborze. Komisja

sporzadza liste kandydatow, ktérych oferty spelniajg wymagania formalne. W dalszym

postgpowaniu nie uwzglednia sie ofert nie spetniajagcych wymogéw formalnych.

2. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgcznik nr 5.

3. W przypadku, gdy zadna oferta nie spetnia wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze, albo gdy nie wplynela zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszto do
rozstrzygniecia naboru i przedktada stosowng informacje w tym zakresie do akceptacji
Wojta.

§ 10. 1. Kandydatury spetiajace wymogi formalne dopuszczane sg do kolejnego etapu
naboru — oceny merytoryczne;.

2. Ocena merytoryczna kandydatow sklada si¢ z:

a) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

b) tylko z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O wyborze metod i technik naboru decyduje komisja rekrutacyjna.

§ 11. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Tre$¢ testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja.

3. Test kwalifikacyjny sktada sie z 15 pytan jednokrotnego wyboru.

4. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg
przebywac wylacznie czlonkowie Komisji.

5. Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.

6. Za udzielenie prawidtowe; odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat
otrzymuje 1 punkt.

7. Kandydaci, ktérzy uzyskaja minimum 10 punktéw, przechodza do dalszego etapu
naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjne;.



8. W  wyjatkowych przypadkach, np. gdyby liczba uczestnikow roOZmowy
kwalifikacyjnej mialaby byé¢ nizsza niz pig¢, przewodniczacy komisji moze podjaé
decyzje o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow, ktorzy uzyskali w
tescie mniejszg niz wymagang liczbe punktow.
§ 12. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo zbadaé:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedze na temat administracji  publicznej, ze szczegolnym
uwzglednieniem  znajomosci  zagadnien dotyczacych  jednostki  samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ on o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, stosujgc
kwestionariusz oceny kandydata, zawierajgcy taki sam zestaw pytan dla kazdego
kandydata.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 — zalgcznik nr 6.
5. Sekretarz Komisji ustala liczbe punktow stanowigcg wynik koricowy rozmowy.
6. Formularz zestawienia punktowego stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.
§ 13. 1. W wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej Komisja wylania nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wraz ze wskazaniem
sposrod nich 0séb niepetnosprawnych. Jednoczesnie Komisja Rekrutacyjna wskazuje
kandydata, ktory w selekeji koficowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej lub/ i testéw i jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania
obowigzkdw stuzbowych.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylgczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile

znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 14. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokol.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowa-
nych wedlug poziomu spehienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepisy o pierwszefistwie
zatrudniania osob niepelnosprawnych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.



3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.
§ 15. 1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu, o ktérym mowa w § 14, ostateczng
decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Woit.
2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
3. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu, Sekretarz telefonicznie informuje kandydata o
koniecznosci przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci przed zawarciem umowy o
prace.
§ 16. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie jej na
tablicy ogloszeii Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej 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
przepiséw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Wz6r informacji stanowia zalgczniki nr 9 i 9a do niniejszego regulaminu.
§ 17. 1. Dokumenty kandydata wylonionego w drodze naboru, z ktorym zostanie
nawigzany stosunek pracy, dotgcza si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, o ktérym
mowa § 14, bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jezeli
wyloniony kandydat nie podjgt w tym okresie zatrudnienia, a nastgpnie, w przypadku
niezatrudnienia tychze 0séb na stanowisku, na ktore prowadzony byt nabér, zostang
komisyjnie zniszczone.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérzy nie zostali ujeci w
protokole, o ktérym mowa w ust. 2, moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia zakoficzenia procedury naboru u Sekretarza
Gminy, ul. Koscielna 11, pokéj nr 15. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
4. W przypadku niewylonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowat z podjecia
zatrudnienia, a w protokole, o ktérym mowa w § 14 nie wskazano kolejnej osoby
spelniajgcej w  wystarczajacym stopniu  wymagania przewidziane dla danego
stanowiska, ~dokumenty przechowywane s przez okres miesigca o dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru — tryb postepowania jak w ust. 3.
5. Dokumenty, nie bedace odpowiedzig na ogloszone nabory, nie beda podlegaly
rejestracji i zostang zniszczone niezwlocznie po udzieleniu autorowi ofert informacji o
sposobie oraz procedurach dotyczacych ubiegania si¢ o zatrudnienie w Urzedzie — o ile
nadawca pozostawit dane do kontaktu.
6. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem, poza ofertami kandydatow,
przechowywana jest u Sekretarza przez okres, o ktorym mowg w instrukcji
kancelaryjnej, a nastepnie przekazywana do Archiwum Zak%adowego./

/

/
/




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych

(imig i nazwisko, stanowisko)
Kotaki Koscielne, dn. .........oooovovovo

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko

Wolne stanowisko powstaje z powodu*:

a) zwolnienia etatu wskutek ruchéw kadrowych (odejscia pracownika na emeryture,
rente, rozwigzania lub wygaséniecia umowy o pracg z pracownikiem, itp.);

b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku:

- zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

- zmiany przepisdw naktadajacych na gming nowe kompetencje i zadania,

- innej sytuacji

Uzasadnienie:

* - niepotrzebne skresli¢

Zatacznik
Opis stanowiska pracy



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych

OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE
Nazwa stanowiska pracy

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

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

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



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach KoScielnych

) OGLOSZENIE )
WOJT GMINY KOLAKI KOSCIELNE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy, nazwa i adres Jjednostki)

1. Wymagania niezbedne:

) ettt oeeoeeeeeeeeeeee e

L) s eneenee e eeeeeeseee

4. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy zgodnie z zalaczonym wzorem;
2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oSwiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

4) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta w petni z praw publicznych;
5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw

potwierdzajacych posiadane umiejetnodci i wiedze oraz — ewentualnie — staz pracy.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami  kopii  dokumentu potwierdzajacego  stopien
niepetnosprawnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Termin: dodnia ...................... .

2) Miegjsce: aplikacje nalezy sklada¢ w Oferty nalezy skladaé¢ w siedzibie Urzedu (pok.
nr 13 - sekretariat) lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul.



Kodcielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabér na
Stanowisko ... "

7. Informacje dodatkowe

1) Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisdbw o  rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  os6b
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, ksztattowat sie na poziomie ponizej 6%.

2) Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

3) Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do Urzedu), w
sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub
niebgdgce odpowiedzig na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
post¢powaniu.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w Urzedzie
Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, pokdj nr 15. Po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.

5) Szezegdlowe zasady postepowania z dokumentami bedacymi oraz niebedacymi
odpowiedzig na ogloszenie naboru okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 46/19 Wojta
Gminy Kotaki Koscielne z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegOlowych zasad i
trybu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.

8. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych
Przekazanie dokumentdw zawierajacych dane osobowe niewymagane przepisami
prawa przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych.
Brak zgody na przetwarzanie przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie innych danych
osobowych niz wymienione w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040), a takze innymi przepisami prawa przytoczonymi w
niniejszym ogloszeniu z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10
RODO, lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowaé wobec
nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej
rowniez ,, RODO”), informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Kotaki Koscielne, 18-
315 Kotaki Koscielne, ul. Koécielna 11, tel. 86 270 30 26.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urze¢dzie Gminy Kotaki Kogcielne mozliwy
jest pod adresem:

e Urzad Gminy Kotaki Koscielne, 18-315 Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11,
° e-mail: pstankowski@ug kolaki.wrotapodlasia.pl

3) Pani/Pana dane osobowe okreslone w przepisach prawa pracy', ustawy o pracownikach
samorzadowych® beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego®. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, w zakresie nie wynikajgcym




4)

5)

6)

7)

8)

9)

zart. 22! Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych, réwniez dane,
o ktorych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafstwa zgoda na ich
przetwarzanie®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

"art. 22! ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. u. z 2019 r. poz.

1040);

? ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018

r. poz. 1260 z pdézn. zm.);

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

“art. 9 ust. 1 lit. a RODO, Art. 6 ust. 1 lit a RODO.
Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana bedg: podmioty $wiadczace ustuge obshugi
systemow 1 oprogramowania informatycznego administratora, oraz podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

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

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane
przez okres miesigca od zakofczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe o0s6b, ktére
zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od zakoficzenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego
postgpowania  rekrutacyjnego zawierajagca  Pani/Pana  dane osobowe bedzie
przechowywana przez okres, o ktérym mowa w instrukcji kancelaryjnej, a nastepnie
przekazana do Archiwum Zaktadowego. Akta osob przyjetych w procesie rekrutacji
odktada si¢ do akt osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanic danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
W postepowaniu  rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne. Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacii.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania tzn. zadne decyzje wywotlujace wobec osoby skutki prawne lub
W podobny spos6b na nig istotnie wplywajace nie bedg oparte wylacznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigz sie z takg automatycznie
podejmowang decyzja.

Wojt
Sylwester Jaworowski

Kolaki KoScielne, dn. ................... r



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych

OSWIADCZENIE CZEL.ONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Ja, nizej podpisana/y o$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem,

2) nie jestem krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,

3) nie pozostaje w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnogci

w stosunku do kazdego kandydata biorgcego udzial w naborze na stanowisko

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

(data i czytelny podpis)



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
W naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

(nazwa stanowiska)

Na ogloszony nabor oferty zlozylo ... kandydatéw. W wyniku dokonanej weryfikacji
ofert pod wzgledem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze, stwierdzono, ze ....... kandydatoéw nie spetnito wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

(imig i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego)

2t 13 A 5 s 3 SR8 emmm e ettt

Podpisy cztonkéw Komisii:

I o2 15 8 ey — przewodniczacy Komisji ....................
Di Giinnersemmmmsans s — sekretarz Komisji ...........................
K — cztonek Komisji ..............................

Kotaki Koscielne, dn.................... .



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA
PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

PRZEPROWADZONEJ W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
Imig i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej

Mozliwa liczba punktéw: 0 — 5

Lp. | Imie
i nazwisko Liczba punktow przyznanych za:
kandydata
posiadane | do$wiadc predyspozy | posiadana obowigzki | cele Raze
wyksztalc | zepie cje 1| wiedza na|i zakres | zawod |
enie zawodow | Umiejetnos temgt. . OFlpowiqd EWZ 4
. ci administracji | zialno$ci andy
kandydata | publicznej, ze | na ata
gwarantujg | szczegdlnym | stanowisk 0-3)
ge uwzglednieni | ach
prawidtowe | em zajmowan
wykonywa | znajomosci ych
nie zagadnien poprzedni
powierzony | dotyczacych | o przez
ch jednostki kandydata
obowigzké | samorzadu (0-5)
w terytorialneg
0-5) o, w ktorej
ubiega sie on
o0 stanowisko
(0-5)
LG | et ammemmen s ¢ s 15

(podpis cztonka komisji)




Zalgcznik nr 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Kolakach Koscielnych

FORMULARZ ZESTAWIENIA PUNKTOWEGO DLA KANDYDATOW
W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nazwa stanowiska objetego naborem:

Lu cossoscnsmosssssnssiss simaemmmascomsamsssren isssssasssinsssn st sommmmsenemvens
D s R Er e e e 8 S TSR 5 memmsenens s amreas
B et 3 555 R ¢ e 83 § 5 EEDS 5 § 5 S s o e
Lp. | Imie i nazwisko Adres wg kodeksu Liczba punktow Ogdtem
kandydata cywilnego przyznanych przez
cztonkéw Komisji:
1. I,
2.
3.
2. 4
2.
3.
3, 1
2.
3.
4. 1.
2.
3.
5. 1.
2.
3
Data: ..........c.oooo Podpisy cztonkéw Komisji:
L. o e mmssaoassna 335 s i s SRR :
2

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




Zalgeznik nr 8 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Gminy w Kolakach Koscielnych

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KOEAKACH KOSCIELNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:

2. Liczba nadestanych ofert: ...... » W tym ofert spetniajacych wymagania formalne: .. ...
3. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (wyjasnic jakie):

4. Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spelniania przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze

Lp. Imig¢ i nazwisko Adres Ocena Posiadanie stopnia
merytoryezna | niepelnosprawnosci
(rozmowa TAK/NIE
kwalifikacyjna)

1.

2.

3.

4.

5.

5. W wyniku naboru nie wyloniono zadnego kandydata spelniajacego wymogi."

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

7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne,
4) dokumenty aplikacyjne kandydatow,

5) formularze ocen kandydatow,

6) formularz zestawienia punktowego.

8. Protokot sporzadzit: ................

(data, imie i nazwisko pracownika)

* - zastosowaé wlasciwe




Adnotacje zatwierdzajgcego protokol:
9. Imig i nazwisko zatrudnianego kandydata:



Zatqcznik nr 9 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

.............................. w Urzgdzie Gminy Kolaki Koscielne, ul. Kodcielna 11, 18-315

Kotaki Koscielne wybrany/a zostat/a Pan/i ................... zamieszkaty/a

(data, podpis Wéjta)



Zalgcznik nr 9a do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kolakach KoScielnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

.................... w Urzgdzie Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kolaki
Koscielne nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.:

(data, podpis Wéijta)



