NVOJT GMINY PANKI
ul. Tysiagclecia S
42 - 140 PANKI
ZARZADZENIE NR 120.45.2021
WOJTA GMINY PANKI
z dnia 25 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 7 i art. 11 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z p6zn. zm.)

zarz3gdzam, conastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Panki, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Panki.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 179/2013 Waéjta Gminy Panki z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
w Urzedzie Gminy w Pankach oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
_anki”.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY PANK!
ul. Tysiaclecia 5

12 - 140 PANKI vy

do Zarzadzenia Nr 120.45.2021
Wajta Gminy Panki
z dnia 25 pazdziernika 2021 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY PANKI
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY PANKI

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin okresla szczegolowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek

organizacyjnych, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje na podstawie umowy o prace.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Panki oraz na wolnych

stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych

pracownikoéw na wolne stanowiska pracy.

Regulamin naboru nie stosuje si¢ do:

1) pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na zastgpstwo,

2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi,

3) pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania,

4) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego (wewnetrznej rekrutacji)
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow, awansami,

5) dyrektoréw placéwek oswiatowych, ktérych zatrudnianie reguluja odrebne przepisy.

ROZDZIAL 11
Definicje

§2.

“Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Panki oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki,

wolnym stanowisku urzedniczym — jest to stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub,
na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na wolnym stanowisku
kierownikow jednostek organizacyjnych, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Panki,

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Panki,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Panki,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Panki,

Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,

naborze — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie procedury konkursowej na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Panki oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki,



9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

10) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore zglosily swoje przystapienie do naboru na

wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Panki
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki,

11) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna powotang w celu przeprowadzenia

naboru,

12) Cztonkach Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji

Rekrutacyjnej, czlonkow Komisji i sekretarza Komisji.

ROZDZIAL 111

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Panki oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

i

§ 3.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wajt z wlasnej inicjatywy lub w oparciu

o wniosek kierownika inspektoratu, a w przypadku stanowisk samodzielnych oraz kierownikow

inspektoratow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy w oparciu o wniosek Sekretarza.

Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze stanowi

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ nastepujace dane:

a) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzony bedzie nabor,

b) wymiar czasu pracy,

¢) wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do objecia stanowiska,

d) proponowany termin zatrudnienia,

e) uzasadnienie potrzeb zatrudnienia.

Sekretarz lub kierownik inspektoratu przedkltada Wojtowi do akceptacji wniosek wraz

z projektem opisu wolnego stanowiska urzedniczego i zakresem czynnosci. Wzor formularza opisu

stanowiska pracy stanowi Zatgcznik Nr 2 i 2a do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy powinien zawiera¢ miedzy innymi:

a) dokfadne okreslenie celow i zakresu obowiazkow wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 doswiadczenia
zawodowego,

c) okreslenie zakresu uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci.

Zakres obowiazkdw zawiera szczegotowy zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku pracy.

Wojt dokonuje oceny potrzeby =zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢

wewnetrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.

Rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje po uzyskaniu

zgody Wojta.

Do wszczecia procedury naboru zobowigzany jest Sekretarz.

ROZDZIAL IV
Etapy naboru

§ 4.

. Nabdr obejmuje:

1) ogloszenie o naborze,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
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4) analize dokumentéw aplikacyjnych i ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania
formalne, :

5) selekcje koncowa kandydatow, w tym: merytoryczng oceng dokumentoéw aplikacyjnych,
test kwalifikacyjny, rozmowe kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) rozstrzygnigcie naboru — zatwierdzenie kandydata, z ktorym zostanie nawigzany stosunek pracy,

8) ogloszenie wynikow naboru.

Wojt moze odwolaé, przerwac lub uniewazni¢ procedurg naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszty

niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgciem, obiektywnie uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

ROZDZIAL V
Ogloszenie o naborze

85,

Ogloszenie o naborze kandydatoéw na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Pankach.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w prasie lub urzedzie pracy.

Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska pracy,

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

d) wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i) informacj¢ o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w stosunku do
ogtoszonego naboru,

j) zastrzezenie, ze nabor moze rozstrzygnac¢ sie wynikiem negatywnym.

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6.
Komisj¢ Rekrutacyjna powoltuje Wajt.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi 5 cztonkow, powotywanych kazdorazowo Zarzadzeniem

Wojta, w tym:

1) Przewodniczacy Komisji,

2) Sekretarz Komisji,

3) Czlonkowie Komisji.

W sktad Komisji moga wchodzi¢:

1) Wojt lub inna osoba wyznaczona przez Wojta,

2) Skarbnik, jezeli sprawuje nadzor nad Inspektoratem , do ktorego prowadzony jest nabdr, lub inna
osoba wyznaczona przez Skarbnika,

3) Sekretarz,

4) Kierownik Inspektoratu wnioskujacy o zatrudnienie, lub inna osoba przez Niego wyznaczona,
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5) Kierownik Inspektoratu Organizacyjnego lub inna osoba przez Niego wyznaczona, bedgca
jednoczesnie Sekretarzem Komisji, -

6) inne osoby, w tym osoby niezatrudnione w Urzedzie, jezeli wymagane sa w procedurze naboru
wiadomosci specjalne dla tworzonego stanowiska pracy.

W przypadku naboru na stanowisko Sekretarza sktad Komisji ustalany jest odrebnie przez Wojta

z uwzglednieniem zapisow ust. 2.

Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wobec osoby, ktora przystapilta do naboru albo pozostaje wobec

niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do

jej bezstronnosci.

W przypadku, gdy okolicznosci te zostang ujawnione juz po powolaniu Komisji, Wojt niezwlocznie

wyznacza inng osobg.

Komisja rozpoczyna pracg z dniem powotania i dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnoscei:

1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym dokumentow aplikacyjnych skladanych przez
kandydatéw,

2) opracowanie testu kwalifikacyjnego,

3) przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatem,

4) ocena kandydata,

5) podjecie decyzji o wyborze najlepszych kandydatow lub o braku rozstrzygnigcia naboru.

W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wiekszoscia glosow

w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi réwny podzial glosow,

wowczas decydujacy w tej sprawie jest glos Przewodniczacego Komisji.

Cztonkowie Komisji majg obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w trakcie

przebiegu naboru, z wylaczeniem informacji o charakterze jawnym.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej otrzymuja od Administratora Danych Osobowych (Wojta

Gminy) pisemne upowaznienia dopuszczajgce ich do przetwarzania danych osobowych, zwigzanych

z prowadzonymi rekrutacjami.

ROZDZIAL VII
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7.

Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen nastepuje

przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Wykaz dokumentoéw aplikacyjnych jakie majg by¢ zlozone przy ubieganiu si¢ o zatrudnienie na

wolne stanowisko urzednicze sposrod nizej wymienionych okresla si¢ w ogloszeniu o naborze:

a) list motywacyjny,

b) CV wraz z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

e) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

f) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa a art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

g) oswiadczenia:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
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— 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

—  braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

— nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentac;ji,

Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 4.
Kandydaci na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej, sktadaja oprécz dokumentow
wymienionych w ust. 2, autorskg propozycje pracy w danej jednostce organizacyjne;.
W przypadku stosowania w ogloszeniu o naborze art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych — kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze w Biuletynie oraz na tablicy ogloszen
1 tylko w formie pisemne;j.
Dopuszcza sie przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym
(t.j. Dz. U. 22013 . poz. 626 ze zm.).
Za zlozone 1 doreczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore wpltyna do Urzgdu Gminy
w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu natomiast dokumenty aplikacyjne zlozone poza
ogloszonym naborem oraz po terminie podlegaja zwrotowi bez rozpatrzenia. W przypadku przestania
pocztg — termin zlozenia dokumentow uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem nadano
pismo w polskiej placowee pocztowej.
Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

ROZDZIAL VIII
Analiza dokumentow aplikacyjnych i ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne

§8.

Komisja dokonuje otwarcia ofert i analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych w ciggu 7 dni
od uplywu terminu ich skltadania, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

. Nabor na wolne stanowisko przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie naboru Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala liczbe kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru,

2) w drugim etapie naboru skladajacego si¢ z oceny merytorycznej zlozonych dokumentow
aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego Komisja wylania kandydata,
z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

&9
Celem analizy dokumentéw jest sprawdzenie czy oferta jest kompletna oraz porownanie danych
zawartych w tych dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Brak podpisu na o$wiadczeniach i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spetienia
wymagan formalnych.
Wrynikiem analizy dokumentdw jest zakwalifikowanie kandydata do kolejnego etapu naboru.
Po zakonczeniu wstepnej rekrutacji Sekretarz Komisji sporzadza liste kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym
lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym okreslonymi w ogloszeniu
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o naborze. Informacje t¢ umieszcza si¢ w Biuletynie do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru. Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne stanowi Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne kwalifikujacy si¢ do kolejnego etapu naboru beda
powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej przez Sekretarza Komisji w ciagu 5 dni od daty otwarcia ofert.

W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania si¢ z kandydatem w terminie wskazanym
w ust. 6 Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

ROZDZIAL IX
Selekcja koncowa kandydatéw, w tym: merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny

§ 10.

. Na selekcje koncowa kandydatow sktadaja sig:

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowa kwalifikacyjna.

Selekcje koncowa przeprowadza si¢ do 7 dni roboczych po ogloszeniu listy kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne.

Merytorycznej oceny zlozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy czlonek Komisji
przyznajgc kandydatowi punkty w skali od 1 do 5 biorac pod uwage w szczego6lnosei: poziom
wyksztalcenia, szczegdlne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, doswiadczenie
zawodowe, dodatkowe kwalifikacje.

Z merytorycznej oceny zlozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydat moze uzyskaé maksymalnie
25 punktéw od jednego cztonka Komisji.

7 merytorycznej oceny dokumentow aplikacyjnych sporzadza sie notatke, ktérg zatagcza sie do
protokotu. Notatke podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Wzoér oceny merytorycznej dokumentow
aplikacyjnych stanowi Zalgcznik Nr 6.

Celem testu kwalifikacyjnego jest migdzy innymi sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci na temat
jednostki budzetowej, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko oraz sprawdzenie znajomosci zadan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Test odbywa sig¢ tylko w jednym terminie i w miejscu wyznaczonym przez Komisje.

Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan i jest testem jednokrotnego wyboru. 15 pytan obejmuje

ogdlny zakres wiedzy o samorzadzie gminnym, natomiast 5 pytan obejmuje wiedze specjalistyczna

dotyczaca stanowiska pracy, na ktére ogloszony jest nabor. Komisja kazdorazowo ustala czas

potrzebny do rozwigzania testu.

Za kazdg prawidlowg odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym Komisja przydziela kandydatowi

I punkt, natomiast w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowe] odpowiedzi

kandydat otrzymuje 0 punktow.

Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze w sumie otrzymac¢ maksymalnie 20 punktow.

Sprawdzony test kwalifikacyjny podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji. Test dolgczany jest do

protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.

Uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% mozliwych punktow z testu kwalifikacyjnego jest

warunkiem zakwalifikowania go do rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Podczas rozmowy Komisja

ocenia wiedz¢ kandydata dotyczacg zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub

kierowniczym stanowisku urzedniczym lub na wolnym stanowisku kierownika jednostki

organizacyjnej oraz predyspozycje kandydata do objgcia stanowiska, ktorego nabér dotyczy, tj.:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki budzetowej, w ktdrej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,



14.

13

16.
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18.

19,

20.
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22,

c) zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci na poprzednio zajmowanym przez kandydata

stanowiskach,
d) celow zawodowych kandydata.
Kazdy czlonek Komisji zadaje kandydatowi po jednym pytaniu, a po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za kazda odpowiedz. Z przebiegu
rozmowy sporzadza si¢ notatke, ktorg zalacza sie¢ do protokolu. Notatke podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji. Wzor oceny rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zatacznik Nr 7.
Pytania kierowane do kandydatéow w ramach rozmowy kwalifikacyjnej obejmuja ten sam zakres
tematyczny.
Kandydat z rozmowy kwalifikacyjnej moze w sumie otrzyma¢ maksymalnie 25 punktow od jednego
czlonka komisji.
W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy,
na etapie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dokonuje dodatkowo oceny autorskiej propozycji pracy
na stanowisku kierowniczym, przyznajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.
W przypadku uzyskania jednakowej ale najwigkszej ilosci punktéw przez dwoch lub wigee]
kandydatéw z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego, Komisja wyznacza nastepny
termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatéw stosujac zasady okreslone
w § 10 ust. 13.
Jezeli zaden z kandydatow nie uzyskal co najmniej 65% maksymalnej liczby punktéw mozliwych
do uzyskania w procedurze naboru, Wéjt Gminy ponownie oglasza nabor.
W przypadku niestawienia sie kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjna
Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje
odwolanie.
Po przeprowadzonej procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Panki Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe z uwzglednieniem wynikéw testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej. Przyklad zestawienia punktowego stanowi Zalgcznik Nr 8 do niniejszego
regulaminu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowiazany jest przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie zaswiadczajace o zdolnosci do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku. Skierowanie na badania lekarskie wst¢pne kandydat otrzymuje
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru w Sekretariacie tut. Urzedu Gminy.

ROZDZIAL X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru. Rozstrzygni¢cie naboru -
zatwierdzenie kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy.

§11.

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 91 10 Regulaminu, Komisja najpdzniej w ciagu

5 dni ustala wynik naboru, wskazujgc kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktory podpisuja cztonkowie

Komisji obecni na posiedzeniu, przekazujac go Wojtowi celem zatwierdzenia.

Protokdét zawiera w szczegolnosci:

a) okreSlenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabodr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, uszeregowanych wedlug listy uzyskanych punktow,

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

¢) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego naboru,

W przypadku uzyskania przez najlepszego z kandydatow oceny nie spelniajacej oczekiwanego

poziomu nabor zostaje zakonczony wynikiem negatywnym.
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W razie odmowy zatwierdzenia protokotu badz zakonczenia naboru wynikiem negatywnym Wojt
podejmuje decyzje o ponownym naborze badz o zaniechaniu procedury naboru.
Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze stanowi Zalacznik Nr 9 i 9a do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL X1
Ogloszenie wynikéw naboru

§12
O wynikach przeprowadzonego drugiego etapu naboru kandydatéw zawiadamia si¢ pisemnie.
W zawiadomieniu do:
a) kandydatow, ktorych ocena punktowa nie uzasadnia zatrudnienia na stanowisko, na ktore byt
prowadzony nabér, informuje si¢ o niezatrudnieniu na stanowisko, ktorego dotyczyl nabor.
b) kandydata, ktory sposréd kandydatow przedstawionych Wojtowi Gminy uzyskal jego akceptacje
informuje sie o przyjeciu na stanowisko oraz wyznacza termin podpisania umowy o prace.
7 kandydatem nawigzuje si¢ umowe o prac¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.
Przez kandydatow podejmujgcych po raz pierwszy pracg, o ktorych mowa w ust. 3 rozumie si¢
kandydatow, ktorzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo okreslony dluzszy niz 6 miesigcy
i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Decyzje o czasookresie zatrudnienia podejmuje Wéjt Gminy.
Informacja o wynikach naboru jest niezwlocznie upowszechniana po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi
Zatacznik Nr 10 do Regulaminu.
Informacja, o ktdrej mowa w ust. 6 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w § 10 ust. 21. Przepis
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio. Stosuje si¢ rowniez
przepisy § 12 ust. 6 1 7 niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w drodze naboru, zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do kolejnego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob beda zwracane adresatom listem poleconym
lub do rak wlasnych za pisemnym potwierdzeniem odbioru.
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Zalacznik Nr |

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Pankil, Q014 «sasam s s s smmmms
Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko: ...

Wakat powstal w wyniku*:
a) przejscia pracownika na emeryture (rente),
b) powstania nowego stanowiska w zwigzku ze zmiang przepisow prawnych lub wprowadzenia nowych
zadan do realizacji,
~ ¢) zwolnienia stanowiska w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace,
d) innej sytuacji (podac¢ jakiej).
Informacja dotyczaca wolnego stanowiska urzedniczego:
8) WYMIAr CEAER DIEOE oo o w0 w5 w0 53 A W R S U 8 R G S N R

B} wonnanenin ooral TRt e s com sim s s s i o e s S O S TS B A R S SRR T TR

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zaltaczniki:

1. Projekt opisu stanowiska pracy.

2. Analiza skutkow finansowych (zaopiniowana przez Skarbnika).
3. Zakres czynnosci.

*. zaznaczy¢ wlasciwy powadd

\
S

( L?v;-b
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Projekt opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Panki

DANE PODSTAWOWE

. INAZHE SOATION BRI TN E oo i o 5 e e S0 00 00 0 S 0 s A S e S R A S

WARIAT GBERITTAEY covmiuouscsommmsimomonsestums ook iatonoweso o s oo i ke A AN BB 0t A K sus,
Komorka organizacyjna:

TOSPRKIOTAL 5o covms e oimssmn s s 5 TS S T A A SH R N T S S S 1 T P Twansws
SAMOAZICINE SIATIOWIRKD, e or i oo o B 0 SR o B LR S A S S T R RS
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

WYMAGANIA NIEZBEDNE (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku)

Wyksztalcenie (nazwa ukonczonej szkoly, obligatoryjne uprawnienia, staz pracy): .....................

WyrrHpay PrOtL I SDORIBIIIINOT: . c oo e v o S A B Ve L A0 s A S S S AT SRR W TR

D O SN LA CZETITA ZETUOONNE? .. .00 csosomsssrwsssnssse ssscesacesess o585 8t 35 8281885884558 5055 o 6 T A A A

WYMAGANIA DODATKOWE (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku)

P yshinzyi]e DEODIWIREIIMEL .. onome musmims sasmmsosmn e s s e i 505 DS O o SR

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

LTI OBOIIEY ..o msonssinm tcbioioie o o F 50 S8 T B A 0 P S R A B R e il 0D



T L L0 ) LT T rpem—

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

D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY (np. sprzet informatyczny, oprogramowanie,
LTI T T T L VT 1 v [ ) 112 L s —

Projekt opisu stanowiska sporzadzit:

(imig i nazwisko — czytelny podpis)

Pl 8 s snpnissrssemrne s

g
S
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Zalacznik Nr 2a

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Projekt opisu stanowiska pracy kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Panki
DANE PODSTAWOWE

INAZWa STANOWISKA PIACY: L. ettt ittt et ettt et ettt et e e et e e e e snese e e enaene

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
WYMAGANIA NIEZBEDNE (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku)

Wyksztalcenie (nazwa ukonczonej szkoty, obligatoryjne uprawnienia, Staz pracy): .........c...oooeuee

Wiyrnageny prafil (SpeeialioSe): .o ovvevsrsmnrorssranms s s ey G TR B VSR
DoswiadezZenin ZaWodOWe: o oy vres voimems iy sr s ames s s i 0 e R S

WYMAGANIA DODATKOWE (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku)

Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE! .. ..uiniiieiee ittt ettt e

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

ZETTETINEL ETBIDITIEL 1o onc sorsmenmononssommsn s smomsnc om0 R B G A A
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D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY (np. sprzet informatyczny, oprogramowanie,
Srodki Iacznosei, Inne DrZRdZEnIBY} « oo srosme sy e B ar S T S T Y G S T e

Projekt opisu stanowiska sporzadzit:

(imie i nazwisko — czytelny podpis)
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Ogloszenie o naborze

WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

(nazwa stanowiska urzedniczego)

i Nazwa iadres jednostKi: ... .. ...
1L WY YDIRY CLUSTL PEALYS 5o ves oncms e s ra s s Ui S 00 BT o S s TH R Sa s oo a e v

1L Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
— 1. Wymagania niezbgdne:

B e ———— R R

| e e B S T s T Kt
R SO —

e
LT rp———

R T T ———
SIS s 55 5 S B SRS

BT oo ma———————————————————————— i i R s A
IO,

VI.  Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik  zatrudnienia ~ 0sdb  niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacjii zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych
w miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi ............ %



¥IL

1)
2)

4)
5)

6)

7

8)

VIIL

IX.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk do pobrania,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

oraz doswiadczenie zawodowe,

kserokopie  innych  dodatkowych  dokumentéw o  posiadanych  kwalifikacjach

i umiejetnosciach (zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

o$wiadczenia:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego — druk do pobrania,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
— druk do pobrania,

c) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — druk do pobrania,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku — druk do pobrania,

e) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
— druk do pobrania,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentac;ji
— druk do pobrania,

g) inne oswiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentiow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym

i z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko .........ccceviiniininnn " weterminie do dnia e

na adres: Urzad Gminy ul. Tysiaclecia 5, 42-140 Panki lub osobiscie w w/w terminie w siedzibie

Urzedu Gminy pok. 15 w godzinach pracy urzedu.

Dodatkowe informacje:

1. Z Regulaminem naboru kandydaci mogg zapoznac¢ si¢ na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej.

2. Kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku — skierowanie na
przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie Gminy w pok. 15.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych” 1 opatrzone wlasnorecznym podpisem.

4. Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzedu Gminy Panki:
http://www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej- oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

It 0] G 1RC L1 ap————————

(podpis Wajta)



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

W I

10.

rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Pankach
jest: Wojt Gminy Panki, ul. Tysiaclecia 5, 42-140 Panki.
Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iodo@panki.pl.
Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procedury zwigzanej z realizacja procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
oraz zatrudnienia pracownika.
Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych sg: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego  przeptywu takich danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) w zwigzku z przepisami m. in. ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowolna zgoda
osoby na przetwarzanie jej danych osobowych oraz w przypadku zawarcia umowy o prace —
dodatkowo umowa o prac¢ fgczgca pracodawce i pracownika.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana
w dowolnym czasie.
Dane osobowe sa zabezpieczone zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a ich odbiorcami moga
by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajace dane
w ramach $wiadczenia ustug dla administratora.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzegdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
jednak nie diuzej niz przez 6 miesiecy z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres przewidziany przez przepisy prawa,
jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze.
W zakresie, w jakim zostalo to okreslone w RODO przystuguja Pani/Pan nastgpujace
uprawnienia:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usuniecia danych osobowych,
e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
f) prawo do przenoszenia danych osobowych.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym i by mozliwe bylo zawarcie
umowy o prace. Podanie przez Panstwa pozostalych danych nieokreslonych Kodeksem Pracy
jest dobrowolne.

PAARIIANTT crrmmmmmmsmsemsamsmmm s syt syt da R AR
- (podpis Wojta)
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

~ WZOR
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

(imie i nazwisko)

2AHEBZIRBIYIE W oo vomms v o nm sy ooy s B o 0w i s s S A 0 S S R s S s
(miejscowos¢ — miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego)

preystepnjge do naboru na wolne stanowiske Yregdnicze; s sosrsoerivons svmvne sm s

(w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
oSwiadezam
$Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,*

posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.*

. nie bylem/am jak rowniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,*

moj stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na tym stanowisku,*

| nie bylem/am karany/a zakazem pelnienia funkcji z dysponowaniem srodkami
publicznymi,*

T wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych z dokumentach

aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Pankach w celu uczestnictwa w naborze na wolne

stanowisko urzednicze dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji.*

El =

]

=]

(miejscowosc¢ i data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,.X”
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

W wyniku wstepnej rekrutacji na stanowisko:

(nazwa stanowiska)

do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Panki, diia .ooooiiiiiiii i e e
(podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej)
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Zaltacznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

WZOR OCENY MERYTORYCZNEJ DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Panali b s

(imig 1 nazwisko)

Kryteria oceny

czlonek
Komisji
(imie

i nazwisko)

czlonek
Komisji
(imig

i nazwisko)

cztonek
Komisji
(imig

i nazwisko)

czlonek
Komisji
(imie

1 nazwisko)

cztonek
Komisji
(imie

i nazwisko)

[los¢ punktow

Tlos¢
punktow

posiadane
wyksztatcenie

dodatkowe
kwalifikacje

doswiadczenie
zawodowe

* autorskie
propozycje

Ogolem:

Dodatkowe

*dotyczy naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

S
PR . = o
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

WZOR OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Pana/i.....oooovvvnn..

(imie i nazwisko)

i umiejetnosci

czlonek czlonek czfonek cztonek czlonek
Komisji Komisji Komisji Komisji Komisji
............................................................................................. llos¢
Kryteria oceny | (imie (imie (imig (imig (imie punktow
i nazwisko) i nazwisko) i nazwisko) i nazwisko) i nazwisko)
[los¢ punktow
predyspozycje

wiedza

obowiazki i
zadania w

poprzednim
zatrudnieniu

cele
zawodowe

Ogotem:

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik Nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgedzie Gminy Panki
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

ZESTAWIENIE PUNKTOWE

L.p. | Imig i nazwisko

llo$¢ punktow

kandydata 7a oceng 7a rozmowe za test *za Lacznie

merytoryczna kwalifikacyjna autorska
dokumentow propozycje

L.

2

g,

4.

3.

Podpisy cztonkoéw Komisji:

*dotyczy naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki
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Zatgeznik Nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Protokél z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn R R R R R Tr

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy w Pankach

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ztozonych zostato ...... aplikacji,
w tym spelniajace wymagania formalne ...............

2. Skilad Komisji Rekrutacyjne;j:

e e e B e e B o s

3. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru
nastepujacych kandydatéw (wg liczby uzyskanych punktow):

L.P. | Imie i nazwisko | Adres Ocena Ocena z testu Ocena Ogolem
merytoryczna | kwalifikacyjnego | zrozmowy ilos¢
aplikacji kwalifikacyjnej | punktéw

4. Zastosowanomnastepujgcemetody naboru (wyjadni€ akie): . ... cor s mmmassvsssrsmmmmms



5, Zastosbwanoa nastepujace techniki naboru (wyjasnie jakie): «.asesssammmssnmpvsim s

7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ...... kandydatow,
3) wyniki: oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych, testu kwalifikacyjnego,
rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokol sporzadzit:
Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

(data, imie i nazwisko) D T T A S

Zatwierdzam/odmawiam zatwierdzenia protokol/- otu Komisji Rekrutacyjnej:

12 i) s 1 T r—
(podpis Wojta)
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Zatacznik Nr 9a

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki

oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Protokol z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

(nazwa kierowniczego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Pankach lub kierownika danej jednostki
organizacyjnej Gminy Panki)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy zlozonych zostalo ......

aplikacji, w tym spetniajace wymagania formalne ...............

2. Sklad Komisji Rekrutacyjne;j:

B s s TR R A i ok Sone ey

3. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru
nastepujacych kandydatow (wg liczby uzyskanych punktow):

L.P. | Imig Adres | Ocena Ocena z testu Ocena Ocena za Ogotem
i nazwisko merytoryczna | kwalifikacyjnego | zrozmowy autorska ilos¢
aplikacji kwalifikacyjnej | propozycje | punktow
pracy
4. Zastosowano nast¢pujgce metody naboru (wyjasni€ jakie): ......ooevvvrniiniiniiiiiiinnnn.




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

7. Zalgezniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ...... kandydatow,

3) wyniki: oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych, testu kwalitikacyjnego,
rozmowy kwalifikacyjnej, autorskiej propozycji pracy.

Protokoét sporzadzit:
Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

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

(data, imie i nazwisko) O sov v AR SR PN SR AR R

Zatwierdzam/odmawiam zatwierdzenia protokél/- ohu Komisji Rekrutacyjne;j:

Panki, dnia ..ooooiiii e e
(podpis Wojta)
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Zalacznik Nrl10

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Panki
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Panki

Informacja o wynikach naboru na stanowisko:

“sessssssnsesssssesssssssas R R N Stesesessesesssnsssssananss B N .

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Panki informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/Pani ..................cooiiiiiiiiiiiiiii e

(imie i nazwisko)

k] R SRS U -
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego WybOTU: ........o.oiuiiiniiii i

Panki. Qi o mommmssmes

(podpis Wajta)



