ZARZADZENIE NR 120/2018
WOJTA GMINY GAWORZYCE

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 994, 1000, 1349, 1432) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gaworzyce.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 44/09 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz wolne stanowiska kierownicze w gminnych
jednostkach organizacyjnych zmienione zarzadzeniem nr 66/2012 r. Wojta Gminy Gaworzyce z dnia
18 wrzesnia 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Gaworzyce

/-l Jacek Szwagrzyk



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 120/2018
Wojta Gminy Gaworzyce
Z dnia 31 grudnia 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz wolne stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach
organizacyjnych

§ 1. Regulamin okres$la zasady zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz stanowiska
kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gaworzyce,

2) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumien Zastgpcg Wojta Gminy Gaworzyce,

3) Sekretarza - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gaworzyce,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gaworzycach,

5) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze Urzedu

Referat lub samodzielne stanowisko pracy,

6) kierownika komorki organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu.

§ 3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt na uzasadniony wniosek Zastepcy
Woijta lub Sekretarza lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktory stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Do wniosku 0 rozpoczecie procedury naboru zatacza si¢ opis stanowiska pracy, na ktore
przeprowadza si¢ nabor, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego je pracownika,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0sob, ktore je zajma,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okres$lenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
§ 4. Zaakceptowany wniosek przekazuje si¢ na stanowisko ds. organizacyjnych Urzedu.
§ 5. Postgpowanie w sprawie naboru obejmuje:

1) powotanie komisji Rekrutacyjnej,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

4) sprawdzenie dokumentow pod wzglgdem formalnym,

5) rozmowg kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) ogloszenie wynikow naboru.

§ 6.

1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje, na podstawie
wniosku, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1, Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadzany jest nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
a) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia na pracy na danym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku,



4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§7.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze moze by¢ zamieszczone
w $rodkach masowego przekazu, w biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy.

3. Termin sktadania dokumentow wymaganych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Wzdbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 8.

1. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane po umieszczeniu ogltoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze i wylacznie w formie pisemne;j.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001 r. 0 podpisie
elektronicznym (t.j. Dz. U. 22013 poz. 262 ze zm.) oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego zgodnie
z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.).

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kopie $wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kopie s$wiadectw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kopie zaswiadczen, dyplomoéw ukonczonych kurséw, szkolen (po$wiadczonych przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,

9) inne wymagane dokumenty, okre$lone w ogloszeniu o naborze.

4. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich thtumaczenie na jezyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro thumaczen lub ttumacza przysiggtego.

§09.

1. Wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych, polegajacej na poréwnaniu danych zawartych
w ztozonych przez kandydatow dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,
dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja.

2. Analizy dokumentoéw, o ktorej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje nie p6ézniej niz 3 dni robocze
od dnia zakonczenia terminu sktadania dokumentoéw aplikacyjnych.

3. Oferty, ktore nie spelniajg wymogow formalnych zostang odrzucone.

4. 7 przeprowadzonej analizy Komisja sporzadza notatke stuzbowa.

§ 10.

1. Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem, okreslajac funkcje
petnione przez poszczegdlnych jej cztonkow.

2. Wajt, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobg posiadajaca
kwalifikacje, wiedze¢ lub doswiadczenie, ktore mogg by¢ przydatne podczas przeprowadzenia naboru.

3. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Wojt petnigc rolg przewodniczgcego Komisji.



4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Jezeli okaze si¢, ze cztonek Komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o ktébrym mowa w ust. 5, Wdjt moze powota¢ inng osobe w migjsce, co do ktorej zachodzi
podstawa wytaczenia ze sktadu Komisji.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 11. Selekcja kandydatow dokonywana jest przez Komisje Rekrutacyjng na podstawie:

1) oceny formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, o ktérej mowa w § 9 ust. 1-3.
2) testu kwalifikacyjnego - fakultatywnie,
3) oceny merytorycznej dokonywanej po rozmowie kwalifikacyjnej.

§12.

1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$ci oceny:

1) predyspozycji oraz umiejetnosci kandydata, gwarantujagcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez
kandydata,

4) celow zawodowych kandydata,

5) posiadanego wyksztatcenia i dodatkowych kwalifikacji wykazanych przez kandydata.

3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1 do 5 wedlug nastgpujacego schematu:

1) 0 pkt - nie spetnia wymagan,

2) 1 pkt - spetnia wymagania w stopniu minimalnym,
3) 2 pkt - spetnia wymagania tylko czesciowo,

4) 3 pkt - spetnia wymagania w stopniu dostatecznym,
5) 4 pkt - spetnia wymagania w stopniu dobrym,

6) 5 pkt - w petni odpowiada wymaganiom.

4. Punktacji podlega przedstawiona dokumentacja kandydatow oraz udzielone przez kandydatow
odpowiedzi na zadawane pytania.

5. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom podobne
pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw kazdy cztonek Komisji zamieszcza w karcie oceny
kandydata stanowigcej zatagcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 13.

1. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testami pisemnymi i praktycznymi z zakresu
wiedzy na temat zadan realizowanych na danym stanowisku, o ktorych mowa w ogtoszeniu o naborze.

2. O przeprowadzeniu testu wiedzy kazdorazowo decyduje Komisja w uzgodnieniu z komorka
organizacyjng Urzgdu wnioskujacg o zatrudnienie nowego pracownika.

3. Test wiedzy moze sktada¢ si¢ z cze$ci pisemnej, bedacej testem z pytaniami otwartymi i/lub
zamknietymi (jednokrotnego i/lub wielokrotnego wyboru) i czg$ci praktycznej, tj. zadan do wykonania
w formie pisemnej lub praktycznej.

4. Do testy wiedzy zaproszeni bgda kandydaci, ktorzy spelili wymagania niezbedne okres$lone
w ogloszeniu o naborze.

5. Kandydatéw o terminie i miejscu testu zawiadamia pisemnie, droga elektroniczng lub
telefonicznie sekretarz Komisji.

6. Test wiedzy odbywa si¢ tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje.

7. Komisja dokonuje oceny testow wiedzy przyznajac:

1) 1 pkt za kazda prawidtowa odpowiedz w tescie wyboru,
2) w skali od 0 do 3 pkt za odpowiedz na pytanie otwarte,
3) w skali od 0 do 3 pkt za wykonane zadanie.
8. Wynik otrzymany z testu wiedzy wlicza si¢ do kompleksowej oceny merytorycznej kandydata.



§ 14.

1. Po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktory w selekcji
koncowej uzyskat najwyzsza oceng merytoryczna.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 3.

§ 15.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnoSci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabor,

2) liczbg kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis
art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 1260, 1669), przedstawianych kierownikowi jednostki,

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

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad i podpisy cztonkow komisji.

3. Do protokotu zalacza si¢ karty oceny kandydatow, o ktorych mowa w § 12 ust. 6.

4. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 16. Sporzadzony protokot podlega zatwierdzeniu przez Wojta, ktdry podejmuje ostateczng
decyzj¢ o zatrudnieniu.

§17.

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez
umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

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

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru, istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony w naborze
kandydat zrezygnowal z nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 3. Przepisy ust. 1 i 2
stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzo6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 6 i nr 7 do Regulaminu.

§ 18.

1. Tryb postgpowania z dokumentami zgromadzonymi w procesie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Gaworzycach oraz
stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych jest nastepujacy:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie przez okres 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone; okres ten
ulega przedtuzeniu w przypadku zgloszenia roszczenia o czas rozpatrywania przez wlasciwy sad
powszechny lub administracyjny,

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru odebraé
swoje oferty, sktadajac stosowne o$wiadczenie.

2. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Sposob postgpowania z dokumentami okresla ust. 1 pkt 2 1 3.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

GAWOIZYCE, ..ooovveeieeiiieciiieniee e

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA

(nazwa stanowiska)
Wakat powstat z powodu’”:

1) przejécia pracownika na emeryture, rente,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) utworzenia nowego stanowiska pracy,

4) innych okoliczno$ci (Wymieni€ JakiCh): ........coceeiiiiiiiiniiniiiiceee e

Uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia naboru:

Zataczniki:
1) opis stanowiska pracy

*wiasciwe podkresli¢

podpis osoby upowaznione;j
do ztozenia wniosku

ZGODA WOJTA NA WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

data i podpis Wojta



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY
| INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko/SYMDOL .. ....uiiriii i e
/R 2 {1 v |

1 WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) .......coovviiiiii
2. Wymagany profil (Specjalnosc) ......c.vuinriiriiit e
3. Wymagania niezb@dne ...........oouiiiiiii i e
4. Wymagania dodatkOWe ..ot
5. PredySpozycje 0SODOWOSCIOWE . ..vrintintite et ettt et et et et e et ereerearenaaeanaes

11l ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposdredni przeloZony ..........o.oeiiiii
2. Przelozony WyZSZEZO STOPIIA ... .uueine ettt

IV ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Stanowiska bezposrednio podlegle ..o

\Y ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (wskazacé stanowisko): ...........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiean,
2. Osoba na stanowisku zastegpowana jest przez (wskaza¢ stanowisko): ................cceeininnis

\4 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania GIOWNE ......o.oieinii
2. 7adania OKIESOWE ...ttt ittt e e e e e
I T 41 =

VIl  ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku ............ccoviiiiiiiiiiiiiiiiii e,



VIII ' WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny i OPrOZIraMOWAINIE .. ...vve'rinteetenrententensensereeeneeseeeeaeannanss
2. SOAKT FACZNOSCE ..o

3. STOAKT TrANSPOTTU ...t e e e
{4 T

IX  FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1. Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych ........



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

URZAD GMINY W GAWORZYCACH
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
kopie zaswiadczen, dyploméw ukonczonych kursow, szkolen (po$wiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

ewentualnie posiadane referencje,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
podpisane o$§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane o$§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie
Urzedu, poczta (decyduje data wplywu do Urzedu) na adres Urzedu, tj.:

Urzad Gminy w Gaworzycach
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce



lub w formie dokumentoéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki Podawczej za pomoca platformy
ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzgdu Gminy w Gaworzycach:
/45ibv62l03/skrytka

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ..............
w terminie do: .................

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach dostepny jest
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.gaworzyce.com.pl/ oraz tablicy ogtoszen Urzgdu.

KLAUZULA INFORMACYJNA
0 przetwarzaniu danych osobowych
dla oséb uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L119 z 4 maja
2016 r.) .) przekazuje informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w Urzedzie
Gminy w Gaworzycach:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Gaworzyce z siedzibg w Urzgdzie Gminy

w Gaworzycach, ul. Dworcowa 95 (nr tel. 76 83 16 285, e-mail: ug@gaworzyce.com.pl);

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iodo@gaworzyce.com.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach:

- wykonania obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia, w tym
przede wszystkim Kodeksu pracy- podstawa prawng przetwarzania jest obowiazek prawny cigzacy
na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. i ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

- przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa - na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lita RODO);

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

a) podmioty przetwarzajace dane w imieniu administratora danych:
- dostawcy programéw i ustug informatycznych;

b) podmioty uprawnione przepisami prawa;

c) dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

5) Pana/Pani dane osobowe be¢da przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Urzad Gminy

w Gaworzycach w formie papierowej i elektronicznej na podstawie przepisow prawa, przez okres

niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej, niz okres wskazany

w § 18 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia nr 120/018 W¢éjta Gminy Gaworzyce z dnia 31 grudnia 2018 r.


http://bip.gaworzyce.com.pl/

6) posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem (mozliwo$¢ istnieje jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, a nie np. na
podstawie przepiséw uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych).

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych,

8) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze si¢ z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z
profilowaniem.

9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest

dobrowolne.



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

KARTA OCENY KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska objetego naborem: ..............cceeviiiiiiiiiiniennnn...

2. Imie i nazwisko cztonka Komisji: ...,

Lp. Imie Liczba przyznanych punktéw w ramach oceny: Laczna

i nazwisko predyspozycje | wiedza na obowiazki cele posiadane liczba
kandydata i umiejetnosci temat i zakres zawodowe | wyksztalcenie | punktéw

kandydata jednostki i | odpowiedzialno$ci | kandydata | i kwalifikacje
(0-5) znajomos¢ (0-5) (0-5) (0-5)
przepisow
(0-5
Data: ..o

podpis cztonka Komisji

Skala punktow:

0 pkt - nie spetnia wymagan,

1 pkt - spetnia wymagania w stopniu minimalnym,
2 pkt - spetnia wymagania tylko czg¢$ciowo,

3 pkt - spelnia wymagania w stopniu dostatecznym,
4 pkt - spelnia wymagania w stopniu dobrym,

5 pkt - w pelni odpowiada wymaganiom.



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W GAWORZYCACH

nazwa stanowiska pracy

1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej
1)
2)
3)
2. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozylo ..............
kandydatow.
3. Po analizie dokumentow aplikacyjnych do dalszego etapu procedury naboru zakwalifikowano
.............. kandydatow.
4, Imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania wybranych
po przeprowadzeniu procedury naboru wedlug spelnienia wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze i liczby uzyskanych punktow
Lp. Imig i nazwisko Miejsce Liczba punktow Liczba Laczna liczba
zamieszkania uzyskana podczas punktow punktow
oceny uzyskana
merytorycznej na tescie
kandydata pisemnym
5. Zastosowane techniki i metody naboru
6. Uzasadnienie wyboru badz wskazanie powodéw uznania, ze zaden kandydat nie powinien
zosta¢ zatrudniony
7. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej
1) T
2) T




8. DECYZJA WOJITA GMINY GAWORZY CE*:

1) wskazuj¢ kandydata do zatrudnienia: ...........ooviiiriiitii e

2) nie wskazuje zadnego kandydata do zatrudnienia i polecam ponowienie naboru na ww.
stanowisko;

3) nie wskazuje¢ Zzadnego kandydata do zatrudnienia i polecam ponowienia naboru na ww.
stanowisko.

*wlasciwe podkresli¢

podpis Wojta

Protokoét sporzadzit: ...
data, imi¢ i nazwisko pracownika



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

data i podpis osoby upowaznione;j



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Gaworzycach

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

data i podpis osoby upowaznione;j



