ZARZADZENIE NR 375/2024
WOITA GMINY ZAREBY KOSCIELNE
z dnia 9 lipca 2024 r,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska
kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy Zarghy Kodcielne oraz na wolne stanowiska kierownicze
urzednicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym {Dz.t,
? 2024 poz. 609, ze zm.), w awigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 fistopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych {Dz.U. 2 2022 1. poz. 530, ze zm.) zarzadram, co nastepuje:

&1
Wprowadzam Regulamin nabory na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze
urzednicze w Urzedzie Griny Zareby Kodcielng oraz na waolne stanowiska kierownicze urzednicze
w jednostkach organizacyjnych gminy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Tracg moc:

1. Zarzgdzenie Nr 101/2009 z dnia 1 lipca 2009 v, w sprawie ustalenia Regulaminu organizowania
i przeprowadzania nabordw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zareby
Koicielne oraz na wolne stanowiska kierownikaw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zarzgdzenie Nr 86/2012 7 dnia 22 paidziernika 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizowania
i przeprowadzania naboréow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zareby
Koicielne oraz na wolne stanowisks klerownikdw gminnych jednastek organizacyjnych

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zareby Koscielne,
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Zarzgdrenie wehodzi w 2ycie z dniern wydania.
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fofgeentk do Farrgdienia Wdjta Gminy Zareby Kosclelng Nr
375/2024 z dnig 9 lipco 2024 r. w sprawie wprowodzenia
Regulominu  naboru  no  wolne  stonowisko  wrrgdnicoe,
w o lym stanowiske klerownlcie urrednicze w Urzedzie Gminy
Zareby Koscielne oroz no wolne  stanowiska  klerownicze
urzednicze w fednostkach organizucyinych gminy

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze

1

urzednicze w Urzedzie Gminy Zareby Koécielne oraz na wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w jednostkach organizacyjnych gminy

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w  Urzedzie Gminy Zareby Kodcielne 1 kierownicze stanowiska urzednicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy Zargby Koscielne, zwanego dalej Regulaminem jest ustalenie
zasad zatrudpiania na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w drodze otwartege i konkurencyjnego naboru.

Celern procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrad aplikujgcych na ogloszone
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Wolnym stanowiskiermn urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stariowisko, na kidre zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo
w drodze porozumienia, nie zostat preentesiony pracownik sameorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacie wymagane na
danym stanowiski lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mima
prreprowadzonego nabord nie zostat zatrudnieny pracownik,

Rozdziat B
Wszczecie naboru

§2
Decyzje o rozpocrecive nabore na wolng stanowiska urzgdnicze, w tym kierewnicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Zareby Kodcielne i kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Zarehy Koscieine, zwanego dalei ,naborem”, podelmuje Wajt Gminy Zareby
Koscielne:
1)} z wiasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne stanowisko
w Urzedzie Gminy Zareby Koicielne, kierownika USC oraz na stanowisko kierownika
jednostkl organizacyjne] gminy Zareby Koscielne;

2) na wniosek kierownika referaty, zatwierdzony przez Waéjta Gminy Zareby Kodclalne,
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, preediiada sle w celu zatwierdzenia Wajtowi Gminy
w terminie pozwalajgcym na sprawne funkcjonowanie wiadciwe) komdrki organizacyjnej Urzedu
Gminy.



Wzdr , Waiosku o wszczecle naboru na wolne stanowisko urzednicze® stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu,

Do whiosku zatgeza sig opls stanowiska pracy, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
W przypadkyu ponownege wszezecia nabory ust, 1-3 nie stosuje sle, o e zafgeznik nr 1 jub zatgeznik
nr 2 do Regulaminu nie wymaga muodyfikacji. lezelt wnioskujacy o nabdr nie zgiosi checi modyfikacii
whninsku o wszczecie naboru lub opisu stanowiska pracy, poenawia sie nabor bez zmian.

Rozdziat Hi
Cgloszeniz o naborze na wolne stanowisko urzednicze
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Tekst ogloszenia o naborze praygoiowuje pracownik ds. kedr na podstawie prawidiowo
spatrgdzanego | ratwierdzonego wnlosku oraz apisu stanowiska pracy.
Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informach Publicznej, na stronie hitps;//zareby-
kosc.pl/ oraz na tablicy optoszen w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne, :
Wezar ,Ogloszenia © naborze na wolne stanowisko urzednicze” stanowi zatacanik nr 3 do
Regulaminu.
Ogioszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisky urzedniczym,
moina dodatkoweo upowszechnié w innyeh miejscach, miedzy Innymi w prasie, urzedzie pracy.

Rozdziat IV
Prayimowanie dokumentow aplikacyjnych

&4
Termin do skiadania dokumenidw, okreslony w ogloszeniu ¢ naborze, nie moie byé krétszy niz 10
dni od dnia opublikowanta tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Zarghy Koicielne,
Wymagane dokumenty aplikacyine nalely #obyé w Sekretariacie Urzedu Gminy Zareby Koscielne
albo przestac pocrzty na adres: Urzad Gminy Zareby Kodcielne ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby
Koscielne, w zamkniete] kopercie oznaczone] czytelnym imieniem | nazwiskiem oraz miejscem
zarmieszkania 2 dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego]”.
Za termin ziglenia, 0 kidrym mowa w ust. 1, uinaje sie date faktycznego wplywu dokumentdw
aplikacyjnyeh do Uriedu Gminy Zareby Kodeiglne.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po terminie okredlonym w ogloszeniu o naborze, zostang
Hoione winne] formie nid zamknieta koperta albo zostang przestane droga elekironiczng, nie bedg
rozpatrywane, za wyjgtkiem dokumentow ziozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawers
ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

Rozdziat V
Komisja Rekrutacyjna

§5
Kemisja Rekrutacyjna, zwana dalef , Komisja”, skiada sie z co najmniej czterech oséh,
Przewodniczacym Komisji - w zaleinosci od referatu, w kitdrym wszezeto nabor — jest wihasciwy
kierownik refaratu lub osoba przez niego wyznaczona.
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W przypadku, gdy nabér nie dotycry referatu, Przewodniczacym Komisji — w zaleznodch od
podieglodel stuibowe] — jest odpowiednia:

1} Wit Gminy Zareby Kodcielne;

2} Sekretarz Gminy Zareby Koscielne;

3) Skarbnik Gminy Zarghy Kodcielne;

4) osoba wyenaczona przez osoby, o ktorych mowa w pkt 1-3.
Sekretarzem Komisji jest pracownik ds. kadr.
Skiad Komisji powolujie Wojt wydajac stosowne zarzgdzenie,
Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecno$é co najmnig)
Przewodniczacego Komisji | Sekretarza Komisji, z zastrzeieniem & 7 ust. 3.
Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Kormisji lub czlonek Komisji podiega wylaczeniu z prac Komisii
jeteli jest mationkiem, krewnym lub powinowatym do drugiege stopnia wiacznie kandydata
hiorgeego udziat w naborze.
Whytaczenia, o ktdrym mowa w ust. 7, dokonuje Wajt Griny Zareby Kodcielne. W miejsce osoby
wyfgczonej do Komisji zostaje powotana inna osoba.
Wzér ,Oswiadczenia Komisji Rekrutacyjne]” stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§6
Zadaniern Komisji jest wylonienie nie wiece] niz pieciu najlepszych kandydatéw, speiniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe, ktdrych
Kornisia przedstawla Wéjtowi Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Komisja dziata do czasu zakoniczenia naboru.
informacje pozyskane przez Komisje nie mogg byé ujawniane osobom nieupowaznionym podczas
naboru, jak i po jego zakonczeniu, 7 zastrzeieniem § 9.

Rozdziat Vi
\Wstepna selekcja kandydatdw -~ analiza dokuementaw aplikacyjnych
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Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia

wymagania formalne okredlone w ogloszeniu © naborze na wolne stanowisko urzednicze popriez

analize ozonych dokumentdw aplikacyinych.

Wstepna selekeja przeprowadzana jest nie pdiniel niz w ciagu 14 dni od uplywu terminu skiadania
dokumentow.

Wstepna selekeja przeprowadzana jest przez Sekretarza Komisii | Przewodniczgcego Komisji lub przez
Sekretarza Komisji | co najmnigj jednego 7 jej czionkdéw, wskazanego przez Prrzewodniczacego Komisji.
Kandydat speinia wymagania formalne, o ile zlozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzdr ,Formularza wstepnej selekgi kandydatdéw” stanowi
zatycznik nr 5 do Regulaminu.



Rozdzial VI
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§8
1. Sporzgdza sig liste kandydetdw spefniajgeych wymeaganis formalne okredlone w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wazdr ,Listy kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne” stanowi zatgcentk ne 6 do Regularninu.
3. Kandydaci, o ktdrych mowa w ust. 1, s§ powladamiani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji
telefonicznie lub droga elektroniczng przez pracownika kade nie pdinig] niz na 2 dni przed selekejy
koncowg kandydatow.
59
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do nabory, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami ewiazanymi ze stanowiskiem gkresionym w ogtoszeniu o nahorze.

Rozdziat VIH
Selekcja kodeowa kandydatéw

& 10
1. Celem selekcji koncowe] kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci oraz
wytnagan dodatkowych okredlonych w ogloszeniu o naborze.

2. Komisja przeprowadza selekcje koricowa kendydatow korzystajac z nastepujacych metad:

1) testu kwalifikacyinego, kidry jest nieobligatoryiny (decyzia o jego przeprowadzeniu naledy

to Komisll Rekrutacyinej;
2} analizy dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych;
3} rozmowy kwalifikacyjnei, ktdra jest obligatoryina.

§11
1. Test kwalifikacyjny moie mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosc
praktycznych,
2. Ocena dyskwalifikujgca z co najmniej jednego z wymagan niezbednych upiemaoiliwia udziaf
kandydata w dalszym efapie postepowania rekrutacyjnego.
3. Niestawienie sie kandydata w dniu naboru uznaje sie jako jego rezygnacje z udziatu w naborze.
W przvpadku spdinienia sie kandydata nastepuje wykluczenie kandydata ¢ dadszepo udziatu
w naborze,
4. Whnioskujgcy o nabdr lub osoba przez niego wyznaczona, wehodzaca w skiad Komisji:
1} prayvgotowuje test kwallfikacyiny, o lle jest wybrany jako metoda sprawdzenia kwalifikagji
i ponosi odpowiedzialnoid za jego poprawnosé;
2) praygotowuje klucr odpowiedzi | ponosi odpowiedziainosd 2a jego poprawnosd;
3) preedkiada dokumenty, o ktdryeh mowa w pki 1-2, Sekretarzowi Komisii najpdinie]
w dniu selekcii koficowe] kandydatéw.
5. W uzasadnionych przypadkach dopuszeza sig zastosowanie innego wzoru testu.
6. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania bad? btedu w tedcie kwalifikacyinym Komisia wyigcza ww,
pytanie | dostosowuje odpowiednio skale punktows.
7. Przygotowane tiesty kwalifikacyjne wraz z kluczem odpowizdzi nie moga byé udostepniane
2 zastrzedeniem ust. 4 pkt 3.



&12
Komisja, biorge pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego przyznaje punkty za wymagania
dodatkowe, tj. wiedza specjalistyczna potwierdzona dokumentami lub rozmows.

§13

1. Do rozmowy kwalifikacying] dopuszeza sie maksymalnie 5 kandydatow, ktdrzy uzyskali najlepszy
wynik testu, o ile byt zastosowany i spefnili wymagania dodatkowe.

2. Komisia dokonuje oceny kandydata 1 je] wyniki zamieszcza w kwestionariuszu oceny kandydata,
ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 7 do Regulaminu,

3. Do kwestionariusza oceny kendydata zalgcza sie wykaz zagadnien do rozmowy kwatifikacyjnegj,
ktorej wzir stanowi zatycznik nr 8 do Regulaminu oraz w przypadku wyboru metody okredlonej w §
10 ust, 2 pkt 1 - formularz tekstu kwalifikacyinego.
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1. Komisja 2 5 kandydatdw wylania najlepszego, spelniajacego wymagania niezhedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcego wymagania dodatkowe, ktdrego przedstawia Wojtowi Griny
Zarghy Kodcielne celem zatrudnienia. Komisja moze wskazac kandydata rezerwowego, ktary moie
zostat  zatrudniony w  sytuacii  rezygnacit  nailepszego  kandydata.  Wzdr  ,Propozygji
kandydata/kandydatdw do zatrudnienia” stanowi zalaczntk nr 9 do Regutaminu,

2. Ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia dokonuje Waojt.

3. leieli w Urzedzie Gminy Zareby Kodcielhe wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, w miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia oploszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%, plerwszefistwo w zatrudnieniu ns stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osohie niepelnosprawne], o ile znajduje sie w
granie 0s8b, o ktérych mows w ust. 1.

4. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest otreymanie przez niego wiecej niz 50% punktow moHiwych
do uzyskania podczas oceny ora: raakceptowanie priez niego raproponowanych warunkow
ptacowych.

5. W przypadku, gdy pierwsze migjsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do ratrudnienia wskazuje sie
kandydata, ktéry w najwickszym stopniu speintt wymagania dodatkowe.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokofu nabory kandydatow

§15

1. Po zakodiczeniu naboru sporzadeas sie protokot naboru kandydatdw., Wide ,Protokolu naboru
kandydatow” stanowi zatgernik nr 10 do Regulaminu.

2. Do protokoiu naboru kandydatow zalgcza sie wszystkie dokumenty swigzane z prowadzeniem
naboru,

3. Po zatwlerdzeniu protokott naboru kandydatow przez Waojts Griny Zareby Kodcielne pracownik ds,
kadr powiadamia niezwiocznie wszystkich, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyine podezas
sefekeli koficowe] kandydatdéw o wyniku naboru.



516

1. Jezeli kandydat, kitdry w selekeji koidcowe] kandydatdw zostat wybrany 7 pieciu najlepszych
kandydatdw, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Wojt Gminy Zareby Koscielne moze wybrac do
zatrudnienia na tym samyrn stanowisku kolejnego kandydata {rezerwowego), spetniajgcego warunki
ckredlone w § 14 ust. 4,
& 14 ust. 3 stosuje sig odpowiednio,

2. Whnigsek w sprawie zatrudnienia na tym samym stanowisku kandydata rezerwowego w trybie § 14
pracownik ds. kadr przedkiada do zatwierdzenia Wéitow! Gminy Zareby Kodcielne, Wadr ,, Whiicsku
w sprawie zatrudnienia kandydata rezerwowego” stanowi zatgezntk nr 11 do Regulaminu.

517
leieli czynnoscl, o ktdrych mowa w Regulaminie, obarczone s3 wadg, Komisia nieawlocznte informuje
o tym Wiéjta Gminy Zareby Kodcielne, ktdry podejmuje decyzje o powtdrzeniv czynnosc lub
uniewainieniu naboru.

Rozdziat X
Informacia o wynikach naboru

§18
Niezwtocznie po prrzeprowadzonym naborze upowszechnia sie ,Informacje o wyniku naboru”, ktdrej
wzor stanowi otpowiadnio zatacanik nr 12 lub 13 do Regulaminu, w Biuletynie Informacii Publiczned, na
stronie htips://zareby-kosc.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne na okres co

najmnig] 3 miesiecy.

519
leteli stosunek pracy osoby wyioniong] w drodze naboru ustalt w ciagu 3 miesigey od dnia nawigzania
stosunky pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby o ktdrej mowa w § 14
ust. 1, spetniajgce] warunki okredlone w § 14 ust. 4.
& 14 ust. 2 1 § 16 ust. 2 stosuje sig odpowiednio.

Rozdziat Xi
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

&20

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kitdry w wyniku selekcli korcowe] rostaf wybrany do
zatrudnienia dotgcza sie do jego akt osobawych | przechowuje sie przez okres wskazany
w adrebnych przepisach.

2. Kandydaci, ktdrzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia maga odebrac dokumenty aplikacyjne nie
painiel niz przed uplywem miesiaca od dnia opublikowania Informacit © wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronle htips://zareby-kosc.pl/ oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Zareby Koscielne,

3. leielt dokumenty aplikacyjne nie 2ostang odebrane w terminie, o ktdrym mowa w ust. 2, wowczas:

1) bedg podlegaty zniszcrzeniu;

6



2} bedy przechowywane na stanowisku ds. kadr przez okres nie diuiszy niz 3 miesiaee
w  praypadku  wylonienia  kandydata rezerwowego, a nastepnie beda podiegaly
wykarzystaniu stuzbowemu lub zniszczeniu,

4, Iniszczenia dokumentow aplikacyinych dokonuje Przewodniczgey Komisfi w obecnosct pracownika
kadr odnotowujge ww. czynnos¢ w protokole z postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
kandydatow nieprzyjetych do pracy w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne, ktdrego wzdr stanowi
zatacenik nr 14 do Regulaminu.

5. Pozostata dokumentacia z prreprowadionego naboru jest przechowywana | archiwizowana
w sposéh i w terminie okredlonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcli kancelaryine], jednolitych rzeczowyeh wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizac]i | zakresu dzialania archiwow tj. przez 5 fat.

6. Wszetkie dokumenty aplikacyine, ktére wplyng do Urzedu Gminy Zareby Kodcielne poza
ogioszeniem o naborze przewidzisnym w procedurze nabory (CV 1 inne dokumenty niebadace
odpowiedzia na konkretne ogloszenie o naborze} atbo wplyng do Urtedu Gminy Zareby Koscielne
w innej formie nid zamknigta koperta nie beds rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu w najblizszyim
terminie, w ktdrym beo3 niszczone dokumenty dotyczace procedury nabory,

§ 20 ust. & stosuje sie odpowiadnio.

Rozdziat Xil
Postanowienia koricowe

£21
Postanowiert Regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawarte] na cras usprawiedliwionej
nigobecnosei w pracy pracownika oraz przy zatrudnlaniu na stanowiska pomocnicze | obsiugi.

§22
Postanowienia Regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do maboru na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Zareby Kedcielne, o fle przepis szczegllny nie stanowi inaczel.



Zaigczrik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowisks
urrednicze, w  tym  stanowisia  kierownicze  urzednicze
w Lirzedzie Griny Zargby Koscvielng orar noa walne stanawiske
kierownicze urrednicze w jednostikach orgonizacyinych gminy

Zarehy Koscielne, dnia ...oovovevvne O

Wit Gmiiny Zargby Koscielne

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU MA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Zwracam sie z  prosha o wszzecie naboru na  wolne  stanowisko  urzednicze
w referacie

2. Wolne stanowisko powstato/powstanie z powadu™*:
i1 wakatu
L1 powstania nowej komdrkifutworzenia nowego stanowiska pracy

T 1T AT (VT Lo |

3. Urasadnienie Fc e N La LT a - T TS

(podpis wnigskujqeego)

4, Zatwierdzenie Wojta Gminy Zareby Koscielne:

L Y T R e L R R e e R R R T P P T e R T PR R PP TR

rarbrndnrradsdminrrarknrrrarhrrhdarrdrathr et hrbrbdrsaarardrbrdrtratrrrarakdntddrbrrdnd bannrrrdna e rheTer

DIata: ovirsmrersrrereries e vosaoncs

srrkvbrradbbhbrdnkrrdndarrrinettinnanr

{podpis Wojta)
2atgczniki:

* miepotrzebne skeedie/wlatelwe rarnacaye nakiem x



Zotgeznik Nr 2 do Regulaminu nabory pa wolne stanowiska
urzednicze, w tym  storowlska  kierownicze  urzedplcee
w Urzedzie Gminy Zargby Kosclelne orar ng wolne stanowiske
kierownicze urzgdnicte w jednostkach organizacyinyeh gminy

OPIS STANOWISKA PRACY
L. Inforemacie ogdine:
1} nazwa i adres jednostki oraz nazwa komorki OIZANIZACYINE] v assers s seeseees

21 nazwa stanowiska urzedniCZeg0: (e et e Sk b frsrnre brr e rereraresraa ra e saraaes
3} nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacying Urzedu Gminy Zareby
Koscielne/jednostki Orgamizacyjne]: o v ieere e erersess s ssrsnasenns arerere e b e aa s

4) liczba lub wyriar etatil ., YKL te s b e aTa T e s e rara e aar e e e arssansanns

2. Podleglost stuzbowa:
1) bezpoiredni przefoiony:
2) bezposrednio podlegte stanowiska pracy:
3. Zasady zastepsiw:
1)} rastepstwo bierne {jest zastepowane prrez):
2) rastepstwo czynne {zastepuje}):

-------------- LR R R L T R L R T T P PSR S,

4. Zakres wykonywanych zadain:

I} ettt USROS et e b rarn
2} DTN ORI
B} s ST RPN Lt ver et
) e, b s e S b e At e s et n e et b aa
5} v T STV Ao u bbb e e n R b e pereenas

5. Kontakty zewnetrzne:

----------------------------------------------------- D R B e

6. Kryteria oceny pracy na stanowisku:
sposob | tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych okredls art. 27 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Wymagania kwalifikacyine:
1} obywatelstwo polskie jest konieczne/nie jest konleczne *
{osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moie zostad zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezpodrednim lub  posrednim  udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw



paristwa, jeleli postada znajomad jezyka polskiego potwlerdzong dokumeantem okreslonym

w przepisach o sfuzbie cywilnej)
2} wykseztalcenie:
3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:
LEY 1T d ey 1 L= O OO YV UV O PSSRV TS UROTOTTO
O AT ROWE et ctir st crestnas i b st st a3 e b b sba 2420 40709 001 ke e vmerb s s et nad 4 s prae s er e ear per peeere e rTane R TR
4) wiedza specjalistyczna:
THEZBEMINB s oo ervetsinirrrsesbtsrnsbvat e et e hssssmsnt fam st 4bbt4 S eb b rdbramr £ok rbmeas prmdt4s T nn nrrer Sun £rrrrer tereesenRETrER SR TA AR ETEreEne
o T 1w . T SR
%) doswiadczenie zawodowe:
P 1B e v e s et s et s s st e e e e Ak 8k ek kSR E A SRR A AR bR b s bR
OO BRI 1 vatit s tssrsrr o strat it s sasrsr ot shs e asd e er s 4 breh S 1 res e varrearaass seseresan s ramsneresres e s eanssr anenevressraerens
6) umiejatnosci na stanowisku pracy:
FHBZEIBEINIE o et sy et er s s st s e mesis s 52 b TS b4 bd b2k 4412424 2hm 14 rird S mbrrerea T T e TR tener e rre e sre
o LT a F T U

%, Wyposatenie na stanowisku pracy:
1} sprzet informatyCzny: . e e et AeArheeasdnisaerespntiasdree i an b A reree
) O B A O BIIIR, L i iisiratsrsbtrrianissrrinensseren s rereas s hrnssnnssssmens nsseasnsrersasinser srasarseesensnasreseraressarasas
3] Srotdki FREETIOBEE (i e e bt et e st e et b et b asea e a s

+

) NG UFZGUZO R Loihiiirirersraerstrinsnetnsthratrtssstnmartbrerrsbe bnersrrtnnrrrssenrarassrars manresresnriersrnssn snsnenrrees
Ly I 3 Tw | Tt oL OO USRS OO RRP

Opracowal/a:

srnrdannivreraTe dvrdmrrritnviarrariviTerray Anrmavrarearravaee dramrrearrenven

{data | podpis bezposredniegn prretotonega)

Zatwierdzam

{data | podpis Wojta)

Zapomatemn/am sie z tredcia t prayimuje do wiadomosch:

{data, imig i nazwisko osoby 2atrudnionef no stanawisku pracy)

Otreymuja:
1. Pracownik
2. Komodrka organizacyina
3. Stanowisko ds. lkadr.

* piepoirzebne skregic



Zafgeanik Nr 3 do Regulamin noboru na walne stanowiska
wrzednicze, w Iym  stopowiske  kierownicze urzednicze
w Urredile Gminy Zareby Koscielne oray na woine stonowiska
kierawnicze urzgdnicze w jednostkach organizacyjnych gminy

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY ZAREBY KOSCIELNE OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

1} nazwa i adres jednostki oraz nazwa KomOrki OFgamzatyine] .. e eis s
2] Nazwa stanowiska UTZEONICIEED! v e s ssisrs o bbb e s s e s easesese s s senranras
3) nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukiurg organizacying Urzedu Gminy Zareby
KOS CTElNe /e dnOstkl OF B ZaCY I vrvrrirrerierrsisirersressrares s ares it aresaresterbresmsranenrseensseressrees
4] liczba IuD WYMIBE BTATUL e e eis et et a5 s e e rer st e eeesnenrassasnaransesnreeesas

2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztakcenie e ;
2) min. ......... - letni staz pracy:
3) posiadanie obywatelstwa polskiego/posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego
paristwa crdonkowskiego Unii Europejskie] lub innego panstwa, ktérego obywateiom, na
podstawie umdéw migdzynaredowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przysluguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; *
4) petna zdoinosé do czynnosc prawnych;
5) korzystanie z petni praw publicznych;
6) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo icigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine prrestepstwo skarbowe;
7} stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreflonym stanowisku;
8) nieposziakowana opinia;
9} znajomosd ustawy o samorzgdzie gminnym;
10} znajomost Kodeksu postepowania administracyjnego;

Kandydat, ktdry zamierza skorzystaé z pierwszerstwa w zatrudnieniu, jest obowigzany do ziozenls
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnodé (nie dotyczy

kierownlczych stanowisk urzedniczych).

3. Wymagania dodatkowe:

5} JO ;
73 S ;
VO ;
a)... .



5, Warunki pracy na stanowliskw:?
1) praca przy komputerze o charakterze admitistracyjno-bivrowyrm;
2) praca w terenie;
3) praca czesciowo w terepie;
4} praca decyzyjna;
5) praca na wysokosch:
6] praca w budynku ooeevveeeven e :
7) praca w godzinach? .. ;
B} praca w zespole;
9) codzienny kontakt telefoniczny;
10} bezposradni kontakt z klientami;
11) wystapienia publiczne:
12} wyjardy stuzbowe;

&, Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W e {rmiesiacy poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskainik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedrie Gminy Zargby Koscielne, w rozumieniu prrepiséw o
rehabilitac)i zawodowej | spolecznel graz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%/jest ntiszy niz 6 %.*

7. Wyrnagane dokumenty: niezbedne:
1} ist motywacyjay — epatrzany wlasnorecznym podpisem;
2} Iyclorys zawodowy (CV) — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailerm;
3} kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztaltcenie;
4} kserokopie swiadectw pracy lub zaswiaderen dokumentujgcych wymagany ...
staz pracy (Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgernte biedacy okres
zatrudnienia t]. nlezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed
wejiciem
w Zycie przepisow nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy);

6} kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosic jezyka polskiego; **

7} kserokopia dokumentu potwierdzajgcege niepelnosprawnodé  (nie  dolycry
kierowniczych stanowisk urzedniczych);

8} oswiadczenie kandydata o petne] zdolnoicl do caynnodcd prawnych;

8} oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) ofwiadezenie kandydata o braku prewomocnege wyroky sgdu za umysine
prrestepstwo icigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) oswiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstiwa polskiego, (z zastrzezeniem art,
11 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

12) ofwiadczenie kandydafa o wyraieniy zgody na przetwarzanie danych osobowych.



Weory ww. ofwiadczen znajdujg sie do pobraria w zatgcznikach przy ogioszeniu o naborze lub
w sekretariacie Urzredu Gminy;

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalely przedioiyé wraz z ich tiumaczenlem na jezyk poiski
dokonane przez tlumacza przysicgtego,

8. Dodatkowe dokumenty:

9. informacie dodatkowe:

W przypadku 0s6b podejmujgcych po raz plerwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisky urzedniczym umowe o prace zawiera sig na czas okredlony (do 6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczs kodczacy sie egzaminem, kidrego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienis pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Zareby Koscielne ub
przestac poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, 7 wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego albo przestad poczta na adres: Urzad Gminy Zareby Kodcielne ul,
Kowalska 14, 07-323 Zareby Koicielne w zamknigte] kopercie oznaczone] czytelnym imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania ¢ dopiskiem: ,Dotyczy naboru na  stanowisko:

M

............................................................... Wirsmbibonmmrsssssansnsseserssrnrnsasas w  terminie do dnia
Dokumenty aplikacyjne, ktdre wplyng do Urzedu po terminie okreflonym w ogloszeniu o naborze,
zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo zostang przestane droga elektroniczra nie
bedy rozpatrywane, za wyjgtkiem dokumentow ztoZzonych poprzez elektroniczng skrzynke podawczg
e#PUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elekironicznego lub profilu zaufanego.,

Kandydaci spelniajgey wymagania formalne okredlone w ogfoszeniu o naborze zastang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszych czynnosci awigzanych
z wytonieniem kandydata do zatrudnienia,

informacjs o wyniky naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu informacji
Publicznej, na stronie https://zareby-kosc.pl/ oraz na Tablicy Ogloszen Urzedu Gminy Zareby Kodcielne
przez ckres co najmnie] 3 miesiocy.

10, Klauzula informacyina

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady {UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. W sprawie ochrony aséb flzyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowyeh | w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogbine
rozporzgdzenie

o ochronie danych} (D2, Urz, UE L 119 2 04.05.2016, sir. 1), dalej ,,RODO”, informuje, fe:

1} Administratorem  Pani/Pana danych jest WOjt Gminy Zareby Koécielne 2 siedziba
w Urzedzie Gminy Zarehy Koicielne, 07-323 Zareby Kodcielne, ul Kowalska 14,

2) Z administratorem moina ske skontaktowad poprzez adres email: uszar@post.pl fub
pisemnie na adres siadziby administratora,
3) Administrator wyznaceyt Inspektora Qchrony Danych, z ktérym moie sie Pani/Pan

kontaktowad we wszysikich sprawach dotyczgcych praetwarzania danych osobowych oraz

13



korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych poprzez email: iod@rareby-kosc.pl fub
piseninie na adres siedziby administratora.

4) Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypeinienia
obowigzkdw | wykonywania szczegélnych praw przez administratora jub osobe, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjaingj, Dane osobowe osob
ublegajgcych sie o zatrudnienie 53 przetwarzane na podstawie art. art. 6 ust. 1 1it. ¢) oraz 9 ust. 2 it
h) RODO w zw. z reallzacjg przepisdw wynikajgoych  ustawy 2 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy,
a takde ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych 53 podmioty uprawnione na podstawie przepisdw
prawa | podmioty éwiadczace ustugi wsparcia { serwisu dla Urzedu Griny Zareby Kodcielne.

&) PanifPana dane osobowe bedsy prretwarzane do  crasu  zakorczenia  procedury
rekrutacyjne],

a nastepnie przez okres wynikajacy 2 ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w inoym
przypadku nie beds przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyine zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i bedy przechowywane
prrez okres wymagany przepisami prawa,

Procedura postepowania 2 dokurmentarni aplikacyinymi tostata opisana w § 20 Regulaminu naboru
na wolhe stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Zareby Koscielne.

7) W przypadku Paistwa danych osobowych przystuguje Parnstwu: prawo dostepu do danych
oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania} danych, prawo do usuniecia danych
{w przypadku prietwarzania danych na podstawie zgody), prawo do ograniczenia przetwarzania
danych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobrec przetwarzania
danych

{w przypadku przetwarzania niezgodnego 2 prrepisami prawa).

8) Praysfuguje Pani/Panu rownie? prawo wniesienia skargt do organu nadzorczego zajmujgcego
sie achrona danych osobowych w padstwie cztonkowskim Pani/Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy
lub miejsca popetnienia domniemanego naruszertia.

o) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, odmowa podania danych moie
skutkowaé wykluczeniem Pani/Pana z procesu rekrutaci.

* niepotrzebne skreslic

F



Zodgeznik Nr 4 do Regularming naboru na wolne stanowisko
wrzednicze, w  tym  stonowfska  kierownfore  wrzednicee
w Urredzie Grniny Zareby Koicielne oraz na woine stonowisko
fierawnicze urzednicze w fednostkach organizacyjnych gminy

Zareby Kodcialne, dnia ........

OSWIADCZENIE CZLONKOW KOMISH REKRUTACYINE]

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, Ze wobec kandydatdow
przystepujgcych do naboru na stanowisko
W s e et s s e e e ks b b e e
nie pozostaje w zwigzku matienskim, w stosunku pokrewierdstwa lub powinowactwa w Hnii proste],
pokrewienstwa lub powinowactws w linil bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany 2 tytuiu
przysposobienia, opleki lub kurateli, oraz nie pozostaje w takim stosunku faktycznym lub prawnym,
mogacym budzié uzasadnione watplwosc co do mojej bezstronnosci w jego ocenie.

Pouczenie:

art. 233 § 1 Kodeksu karnego: ,Kto, skladajge zeznanie majgee studyé xa dowdd w postepowaniu sgdowym
fub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde fub zatajo prowde,
podlega karze pochawienla wolnosci ad 6 miesiecy do lat 8.7

Podpisy cztonkdw Komisji:



Zatgeznik Nr 5 do Regulominu naboru na wolne stanowiska
urzednicre, w tym  stonowiske  Kierownlcie  urkednicre
w Urzedzie Grioy Zargby Kodclelng orag no wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w jednostkach organizacyinyeh gminy

Zarghy Kosoielne, dnia oo,

FORMULARZ WSTEPNE] SELEKCH KANDYDATOW

Wymagania®

Nazwisko | imie kandydata

NIEZBEDNE

1. List motywacyiny

2. Zyciorys zawodowy {CV)

Wyksztatcenie: ...

4, B3 pracy: e,

B

&.Kserokopia dokumenty potwierdzaja&:egn
znajormost jaeyka polskiego®*

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc

2. Oéwiadczenie kandydata o petnej
zdolnosct do czynnoscl prawnych

9. Dswiadczenie kandydata o korzystaniu 2
petni praw publicznych

10. Odwiadczenie kandydata o braku
prawomocnego wyroku sagdu za umyslne
preestepsiwo scigane 7 oskarzenia
publicznego [ub umydlne przestepstwo
skarbowe

11, Qdwiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa polskiego (2 zastrzezeniem
art.11 ust.2 1 3 ustawy 7 dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych}

' 12. Odwiadczenie kandydata o wyrazeniu




zgody na prmtwarzaniﬂ"&gﬁgﬁmggébowwh

DODATHOWE

Wynik wstepne] setekefi kandydatw:

(TAK/NIE)
Podpisy czionkdow Komisii:
T
B it
4, .

Lhwapi:

* raenaczyd znakiem X

** w przypadku wszerecia nabory e stanowisko, o ktdre poza obywatelami polskimi mogg ubiegad sig obywatele Linii
Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktdryim na podstawle urmow miedsynarodowych fub przepiséw prawa
wipdnptowego priystuguje prawo do podigcia zatrudnienia na terytorium RP.



1

Zofgeenik Nr & do Reguloming nabory ng wolne stanowfsko
urzgdnicze, w tyim  stanowisko  kierownicze urzednicze
w Urzedzie Gminy Zareby Kodcielne oraz no wolng stanoawisko
kigrownicze urzednicze w jednasticach orgonizacyinych gminy

LISTA KANDYDATOW SPELNIAIACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Okreslenie stanowiska urzedniczego

1} nazwa i adres jednostki oraz nazwa kOmArki BIEARIZACYING] e e e reens
2) nazwa stAnowiska UrZaniCEROT (e
i} nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacying Urzedu Gminy Zareby
Kodcielne/jednostkl organizacying]: ........... T bere ertA e eb e et E i b rns e R e ean by st b rsanraia
4} liczha b WYMIAr @TBLLI .o s st sssre s e s e nan e raras
Lista kandydatdw:

Wowyniku wstepne] selekcft na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru
zakwalifikowato sie ... . kandydatow spelniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
Wajta Gminy Zareby Kodcielne z dnia oo

B Y R T R A T A T T ]

podpis Prrewodnictgeego Komisji



Zoigeznik Nr 7 do Regulaminu nobory ng weolne stonowiska
urzgdnicze, w tym  stanowiska  kierownicze  urzednicre
w Urredile Gminy Zoreby Koscigine orai no wolne stanowisko
kierawnjcze urzednicze w jednostkach organizacyinych gminy

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

1) nazwa i adres jednostki oraz nazwa KOMOrki OrZamiZACVHIE] e oecoseresessasssesssesssean
2] nazwa StanOWISKa UTZeOMICZOB0! e se ittt i e e e e e e esteseeeesen et sesee s e e tmneeessoes
3) nazwa stenowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Zareby

KOS BN RN O OF BN 2B IR 1 vve s ere i v s eire e s crr s sror et eeseeserasesssessensteesesssssarsrtesns
4)  HCZDA Wb WYIMHAE BT 1o oveiciiiecisisisinis st s e sassesresisasas s sreasats s evssaassaessananersansnrssesanssas

imie i nazwisko kandydata:

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

2. Wybdér metod:
[ test kwalifikacyiry
i} rozrmowa kwalifikacyjna
{1 analiza dokumentdw potwierdzajgcych speinienie wymagan dodatkowych

3. Ocena kandydata:

WYMAGANIA NIEZBEDNE Liczha
punktow

“TEST KWALIFIKACYINY
WIEDZA PODSTAWOWA (punktacja od 1 do 5)

znajomosd ustawy o samorzadzie gminnym

znajomoit podstaw Kodeksu postgpowania administraCyj;géD

WYMAGANIA DODATKOWE {punktacia od 1 do 3)

Lgcna suma punidtow




Podpisy crionkow Komisji:

Bl e



Zofgeznik Nr 8 do Reguioming nebory na wolne stanowiske
urpednicre, w tym  stanowiska  kKlerownivre  wrerednicze
w Urzgdale Gminy Zareby Koscielne oraz no wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w jednastkach organizacyinyeh gminy

WYKAZ ZAGADNIEN DO ROZMOWY KWALIFIKACYINE}

Lo PO
2' AP T R IT IR T IR I TRAF IR EFARA LA LRI REULY A bbb r S TP N T T AT AN T Y I AN R AR LIRS RN NI RARRANLAALEAL
3 e —————— Feeteeattetiee e raa e e eens s e aRe s s nnn s enas
B ——— HtSsmrieereae e at e seere e et e st e araaenrareateeasea
i —— i EShrbrte s e s sae e s r e e anenaeasransas
...................

podpis Sekretarza Komisji
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1. Okredlenie stanowiska urzedniczegoe:

1}
2)
3)

4)

Zolgcznik Nr @ do Regulaminug nabory no wofne stenowiska
urzednicre, w o tym stanowiske  kierownicze  uregdnicze
w Wrzpdzie Gminy Zareby Kodcielne oraz na walne stanowiska
kierownicze ursednicze w fednostiach organizacyinyeh gininy

WYBGR KANDYDATA/KANDYDATOW* DO ZATRUDNIENIA

nazwa i adres jednostki oraz nazwa komorki Organizacyjne] i s
nazwa stanowiska Ur2adniCZRB i e e
nazwa slanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Zarghy
et T LoTs Lo b0 R e 10 LU [ =) SO UV O RO UEU TRV UUUTON
HEZDE IUD WYMHAM ELAEUT (ot as s s s r e e r s n e sn e s see e s reen

2. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytonita nastgpujgcych kandydatdw:

Lp. Imig i Miejsce Uzyskana | Niepelhosprawnosdé
MNazwisko zamieszkania liczba
punkidw
3. Do zatrudnienia wskazuje si¢ Panig/Pana

4,

Jako kandydata rezerwowego wskazuje Panig/Pana

T P T LR LT TR R AT Lr LI LTI

Podpisy crionkdw Komisji:

4, e TN



Zetgcentk Nre 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowisk
urzgdnicze, w tyn  stanowiska  kerownicze  urzednicze
w Urzedrie Gminy Zoreby Koscielne oraz ng  wolne
stanowiska  kierownicre  urzednicze w o jednostkoch
arganizacyfnych gminy

PROTOKQOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO

1. Okredlenie stanowiska urzedniczego

1} nazwa i adres jednostki oraz nazwa KomoOrkl OrgaNIZACYING] ..o st ers s
21 Nazwa SEANOWISKE UFZBONICZRED! ooieirie e ris it ersetrrrssrars e veermensmernerrresrssssssns s sesmsesesaren
3} nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg orgamizacyjng Urzedu Gminy Zareby
Koicielne/iednostkl organizacying: .ooveeenee. O O
4)  liczba b WYMHAE BTATHI oot s s e e sn s a e se s anes
W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aphikacie przestato ...
kandydatow,
L CRERD i osob spetnito wymagania niezhedne okredlone w oploszeniu i zoiyio

wszysthie wymagane dokumenty.

Nabdr przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:
I
) . b es iy
) OO TR
A

Zastosowano nastepujace techniki naboru;
! test kwalifikacyjny
1! rozmowa kwalifikacyina
{1 analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

Po dokonaniu salekeji aplikac)i pod katem spelnienia wymagan ckreilonych w ogloszeniu oraz
#ozenia wszystkich wymaganych dokumentéw | po przeprowadzeniu nabory za pomoca ww.
technik naboru wybrano ... najflepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu
spatniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.



Kandydat do
itorego
Niiejsce Spetnienie Wynik stosuje sie
Lp. | Imie i pazwisko Jamieszkania Wynik tastu wymagaf rozmowy art. 13a ust. 2
dodatkowych | kwalifikacyine) ustawy o
pracownikach
samorzadowy
ch tak/nie
1
2
3
4
o S - -
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zatgezniki do protokotu:
1. ogloszenie o naborze

dokumenty aplikacyjne
propozycie kandydata/ow do zatrudnienia

SINCIE S

zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyinej
wykaz zlezonych ofert wraz z listg asab dopuszezanyeh do kolejnego etapu rekrutacii
testy sprawdzajace kandydatdw i/iub wyniki rozmowy kwalifikacyjne]
najlepszego/yeh kandydata/éw

Podpisy cztonkdw Komisji:

4.

D L T P e e TP T R R YT Y

Sposrad oséb wylonionych przez Komisje Rekrutacyjng wykieram do zaltrudnienia Pania/Pana

Gk Nmud bl kb kbl bkl bbbl ek bRt

Kandydatem rezerwowym jest Pani/Pan

* zaznaczyc znakiem X

WL Gimiry



Seilgeanik Nr 11 oo Regulaming nabord ng wolne stanowisko
urzednicze, w tym stanowjska  kierawnicze  urzgdnicre
w Urzedrie Gminy Zareby Koscielne araz na wolne stanowiska
klerownlcee yragdnicze w fednastkach organiracyinych grriny

Zargby Kostielne, dnia ...,

Wijt Gminy Zareby Kodcielna

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA KANDYDATA REZERWOWEGO

1. Okredlenie stanowiska urzgdniczego
1} nazwa i adres jednostki oraz nazwa komarki Organizacying] v

2} Nauwa StanoWISKa Ur2aetdiiCZ8B0! (e
3) nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu gminy Zareby

Koscielne/jednostki organizacyineg): oo ieoiscrninen darbrneantretarrttsara ey brvrmarr e,
4} Niczba TUb WYIHEE LA Lo st e b aar e e e e e bt arnis

2. Ma podstawie: §16/519* Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin wnioskuje o zatrudnienie na stanowisku

kolejnego  Kandvdata: s e wybranego przez
Prezydenta Miasta Lublin.
Wybrany kandydat uzyskat .......... punktdw i spetnia warunki okreslone w § 14 ust. 4 Regulaminu.

3. Zatwierdzenie Wajta Gminy Zareby Koicielne:

LR T T R T L R R T L L TR TR R P

R T N R R P R L T TP P T T PT EP P T PR E R P R T

Data: e

Wajt Gminy

* raenaciyd znakiem X



Zalgermik Nr 12 oo Regufaminu nabort na woine stanowiska
urzednicze, w  tym stanowiske  RKierownicee  urrednicee
w Urzedzie Gminy Zareby Koicielne araz na woine stonowiska
klerownicre uriedmicte w fednostkuch orgonizacyingch gminy

Zargby Koscielne, dnig .oocevnccencnei

INFORMACIA WGITA GMINY ZAREBY KOSCIELNE O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Okreslenie stanowiska urzedniczego
1} nazwa | adres jednastki oraz nazwa KOMGErki organiZacying] e s
2} nazwa stanowiska UrzedniCzego: i, berspanrasans P

3} nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukiurg organizacyjng Urzedu Gminy Zargby
Kodcielng/jednostki Organizacyie): s s s s be e
4)  liczba Iub wymiar €8l .t es e s frrrranrmRETERERETTerrraEareaTereirTanrrrry

. informuje, 2e w wyniku zakoniczenia procedury naboru zostat/a wybrany/a
PAN PN cervevssis e ermsre s nemrsersssessassns seressses semesserases =5 £ TP

. Uzasadnienie dokonanego wyhoru:

B hh A H e L E O E A A b LB A A NN R A AT L A b A A B R A Bk b Rk kb A h R A bR ARk b A A E R h kAN AN R A bk Bkl b kil oy b0k Bbd A p kb AR AA R Mk R4S R r bRV R R

Wit Gminy
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Zatgcznik Nr 13 do Regulominu nabort na walne stanowiska
urzednicre, W tym stonowiska  klerownicre  urrednicze
w Urzedzie Gminy Zareby Koscieine oraz na wolne stanowiska
klerownicee urrednicie w fednostkach organizacyjnych gminy

Zareby Koscielne, dnia oo,

INFORMACIA WOITA GMINY ZAREBY KOSCIELNE O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU
NA WOLNE STANGWISKO PRACY

I Okreflenie stanowiska urredniczego
1) nazwa i adres jednostki oraz nazwa komorki OTZaniZacyiNe] e

2)  nazwa stanowiska Urz2ediiCZeE0! s peeserian
3} nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Zareby

T T e Ty Tte LaTe bt A O Y0 L= TR S Lm VA LA =1 AT
4} liczba lub wyrmar eTatu (o e febyereeanieateapesienerateitns syt ta e rraes

2. Informuje, de w wyniku zakoficzenia procedury naboru nie wyloniono kandydata do zatrudnienia,

3. Uzasadnignie nierozstrzygnigcia naboru:

T R L T R R R R R L R Y

vherdnrbdrrrerarnrrTnar FrarerriTrratiarrrrneasrrTnTy

Wit Gminy
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Zofgcznik Nr 14 do Regulaminu nebory ng welne stanowiska
uriednicee, W tym  sltanowiska kierownicze wrzednicze
w Urzedeie Geiny Zareby Kodelelng oroe na wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w jednostkach organizacyinych griny

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZLOZONYCH W PROCEDURZE
NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

{nazwa stanowiska}

Wi s ITTTPITN R

{nazwa jednostki organizacyinej)
Wodniu v Komisia woskladzie:

1.

............... B LA N Uy A Ry ALY R EAR A bt R add i dr by

Przewodniczacy Komisji

Sekeetury Komisi

dokonata zniszczenia ... ofert pracy ztozonych przez w procedurze mabory na ww. stanowisko pracy.

Podpisy:

R R R R R T T R T T TP P P PP PP P

Prrewodntczgey Komlsfi

Sekretarz Komisji



