Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 162/2021
Wéjta Gminy Migczyn

z dnia 30 grudnia 2021 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZEW TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MIACZYN

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy Migczyn na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze okreslone
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Urzad Gminy Migczyn dazy do osiggnigcia  wskaznika  zatrudnienia 0s6b
z niepelnosprawnosciami w wysokosci co najmniej 6%, zgodnie z przepisami o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych. Urzad Gminy Migczyn
jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane s3 bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng

ceche prawnie chroniong.

Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru, powolania a takze
0s6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz os6b zatrudnianych na

zastepstwo.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn,

2. Wéjcie — oznacza to Wo6jta Gminy Migczyn,

3. Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Miaczyn, na ktére zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym



stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktdre mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

4. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Miaczyn,

5. Koméree organizacyjnej — oznacza to referaty, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie.

6. Sekretarz — oznacza to Sekretarza Urzgdu Gminy Miaczyn,

7 BIP - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Migczyn,
o ktérym mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej,

8. Naborze — oznacza to procedur¢ zmierzajaca do obsady wolnego stanowiska
urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktorg skladajg si¢
czynnos$ci polegajace na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz

na selekcji kandydatéw, ktorzy  zglosili wole podjecia  zatrudnienia.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w  oparciu
o wniosek przekazany przez Sekretarza.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaklécefr w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3, Sekretarz zobowiazany jest do przedlozenia do akceptacji Wojtowi projektu opisu
stanowiska, na ktére ma byé przeprowadzony nabor.

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

a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie
musi posiada¢ osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktére
z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania niezbgdne to
wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku a wymagania
dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
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c)

d)

doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw a takze okre$lenie odpowiedzialnosci na
danym stanowisku pracy,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych paistw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przyshiguje prawo do
podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej  Polskiej. Osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej lub funkcji majacych na celu ochrong
generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

. Wzor opisu stanowiska stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial I1

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

. Komisje rekrutacyjng powoluje Wojt.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1.
2.
3.
4,

Sekretarz lub inna osoba wskazana przez Woéjta,
Skarbnik Gminy,
Pracownik ds. kadr i samorzadu,

inne osoby wyznaczone przez Wojta.

Przewodniczacym Komisji jest Sekretarz Gminy.

Sekretarzem Komisji jest pracownik ds. kadr i samorzadu,

Pozostate osoby wchodzace w sklad Komisji sg czionkami Komisji.

Czionkiem Komisji nie moze byé malzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia

wlacznie, albo osoba pozostajaca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub

prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.



9.

Czonkowie Komisji sa zobowigzani do zloZenia w tej sprawie o$wiadczenia, ktorego

wz6r stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 zostang ujawnione po powolaniu Komisji,

Woéjt dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisj¢ przed zmiang

uznaje si¢ za niewazne.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) zbadanie zlozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatéw wymogow niezbgdnych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze,

b) przeprowadzenie rekrutacji,

c¢) wylonienie najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Wojtowi.

Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru:

1.
2.

A R A

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokument6w aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybor oséb, ktére zlozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spetnity wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu.

Postepowanie rekrutacyjne — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.
Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
Podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Podpisanie umowy o pracg.



Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu.
2. Mozliwe jest rowniez umieszczenie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach,
np. w prasie lokalne;.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
¢) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%. Jezeli Urzad osiggnie 6% wskaznik zatrudnienia 0s6b
z niepelnosprawnos$ciami, takg informacj¢ réwniez nalezy umiesci¢ w ogloszeniu
o naborze.
g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

5. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial V

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po publikacji ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

od kandydat6w zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Dokumentami aplikacyjnymi mogg by¢ (w zaleznosci od charakteru stanowiska):

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktérego wzOr
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr S do niniejszego Regulaminu,
oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

w przypadku os6b, ktére chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Przetwarzanie danych, innych niz wymienione w art22' § 1 ustawy kodeks pracy

dolaczonych z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, moze by¢ podstawa ich

przetwarzania tylko na podstawie zgody tej osoby wyrazonej w formie o$wiadczenia.

Wz6r oéwiadczenia stanowi zalaeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

0

Dokumenty aplikacyjne skladane w formie pisemnej przez osoby ubiegajace si¢

zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia

o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.



5. Dopuszcza si¢ skladanie dokumentéw tylko w formie papierowej w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko ...” osobiscie w siedzibie Urzgdu lub

poczta tradycyjna na adres wskazany w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybér oséb, ktére zlozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu.

§6
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami niezbgdnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty
zlozone wszystkie wymagane dokumenty.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wykaz ztozonych ofert wraz z okre$leniem spelnienia
poszczegblnych wymagan i wskazaniem osob, ktére zostaly dopuszczone do dalszego
etapu rekrutacji. Wzér wykazu stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (np. niewiclkiej liczby kandydatow) po
konsultacji z Wéjtem, mozliwe jest dopuszczenie do kolejnego etapu o0séb, ktore nie
przedtozyly kompletu dokumentéw wymaganych ogloszeniem. Osoby te sg zobowigzane
do dostarczenia brakujacych dokumentéw w dniu rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Osoby, ktore spelnily wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw s
informowane o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej przy ogloszeniu o naborze, ewentualnie telefonicznie, pisemnie,

poprzez e-mail.
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Rozdzial VII
Test sprawdzajgcy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7

Osoby, ktdére spelnily wymagania niezbg¢dne i ztozyly komplet dokumentéw dopuszcza
si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga byé test sprawdzajacy i rozmowa
kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajacego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybor ww.
technik rekrutacji zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjne;.
Test sprawdzajagcy i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzajg czionkowie Komisji
Rekrutacyjne;j.
Test sprawdzajacy skladajacy si¢ z 15 pytan opracowuja czlonkowie Komisji
Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne i dotycza zagadnienn zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu a takze tematyki dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku
urzedniczym.
Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla, ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat, aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.
W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
tylko osoby, ktére pozytywnie zdaly test dopuszczane s3 do rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczeg6lnosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowiazkéw,

b) celow zawodowych kandydata.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wybrane techniki
rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja
decyduje wg jakich kryteriéw bedzie dokonywata oceny oraz ustala skal¢ przyznawanych
punktow.



Rozdzial VIII

Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

§8

1. Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania
i wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug stopnia
spelnienia wymagan niezbgdnych oraz wymagan dodatkowych i przedstawia ich
Wojtowi.

2. W przypadku uzyskania przez dwoich lub wigcej kandydatéw takiej samej ilosci
punktéw decyzj¢ podejmuje Przewodniczacy Komisji.

3. Jezeli w Urzegdzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

4.  Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnigcia naboru podejmuje
Wijt.

5. Nierozstrzygniecie naboru moze nastagpié, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat
w postepowaniu konkursowym nie spelnil w wystarczajagcym zakresie wymagan

okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.
2. Protokol zawiera w szczego6lnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbg
kandydatéw, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem

kandydatéw, do ktérych stosuje si¢ przepis art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach



samorzagdowych, uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, przedstawianych kierownikowi jednostki,

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

c) informacje o zastosowanych technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Wz6r protokotu stanowi zalgeznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial X
Podjecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§10

. Protokél z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng
przekazywany jest Wojtowi.

. Woéjt po zapoznaniu si¢ z protokolem podejmuje decyzj¢ o wyborze kandydata lub
nierozstrzygnigciu naboru.

. Sekretarz lub pracownik ds. kadr i samorzadu informuje osobg, ktéra wygrala konkurs
o jego wynikach a takze konieczno$ci dostarczenia niezbgdnych dokumentéw do
zatrudnienia.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg kierowany jest na
badania w celu uzyskania za§wiadczenia lekarskiego o dopuszczeniu do pracy na danym
stanowisku.

. Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana

jest umowa o pracg.
Rozdzial XI
Ogloszenie wynikéw naboru

§11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru Ilub
nierozstrzygnieciu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej

przez okres co najmniej 3 miesigcy.



. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong

w drodze naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia

zatrudnienia w Urzedzie zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd

0s6b wyltonionych przez Komisj¢ Rekrutacyjng. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 10 do Regulaminu.

5. Wzér informacji o nierozstrzygnigciu naboru stanowi zalacznik nr 11 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry ma zosta¢ zatrudniony, wymienione w § 5
ust. 2, pkt b do i dolgcza si¢ do jego akt osobowych.

. CV oraz pozostate dokumenty aplikacyjne ziozone z inicjatywy kandydata, ktore nie s3
istotne z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, sa zwracane osobie, 0 ktorej
mowa w ust. 1.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb ujgtych w protokole naboru, ktére mogg by¢
powtornie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od daty zatrudnienia osoby
wylonionej w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny
by¢ niezwlocznie zniszczone.

. Dokumenty aplikacyjne oséb nieujetych w protokole, niszczy si¢ po ogloszeniu wynik6w
naboru.

. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy si¢ po

ogloszeniu informacji o nierozstrzygnigciu tego naboru.



6. W okresie, o ktorym mowa w ust. 3 na wniosek kandydata, dopuszcza si¢ mozliwosé
zwrotu oferty.

7. Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zalgcznik nr 12 do Regulaminu. Skiad
komisji niszczacej oferty ustala Sekretarz.

8. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

o naborze.

mgr Ryszard! Borowski



Zalgcznik Nr 1 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

OPIS STANOWISKA PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa urzedu)

Okreslenie wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejgtnosci i

1 | predyspozycji jakie musi posiadaé
osoba zajmujaca dane stanowisko
urzednicze

niezbe¢dne:

O wyksztalcenie: .......cccoevvveevercvinnnnnnes

O staz pracy: .......ceeeeeeneees

O brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

0 posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

0 doswiadczenie zawodowe (okreslié
preferowany staz i miejsca pracy):

O umiejetnosé obstugi komputera

0 znajomo$¢ programéw WORD, EXCEL,

ooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

O eoeererrrrenresrereeeneeserseseesaesnessenes
O teerreeeereeeceneeeneeeesnennssnonnsnens
Okreslenie zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy oraz
) wynikajacych z tego tytutu :)) ................................
obowiazkéw a takze okreslenie D)

odpowiedzialnosci na danym
stanowisku pracy

4 Informacja o warunkach pracy na
danym stanowisku

O praca (okreslenie adresu i pietra, informacja
czy w danym budynku jest winda, podjazd
dla os6b niepetnosprawnych itp.)

O praca przy komputerze

O praca o charakterze administracyjno-
biurowym

O praca w terenie

O praca cze$ciowo w terenie




O praca decyzyjna

O praca na wysokosci

O praca zmianowa

O bezposredni kontakt z interesantami

O wystapienia publiczne

O wyjazdy stuzbowe

0 uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

Informacja, c¢zy na danym
stanowisku moze by¢ zatrudniony
obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw
mig¢dzynarodowych lub przepiséw
prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

0 TAK
O NIE "

*) Osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego
moze zostaé¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub  posrednim udziale w
wykonywaniu wiladzy publicznej lub funkcji
majgcych na celu ochrong generalnych intereséw
panstwa.




Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urz¢dzie Gminy Migczyn

Miaczyn, dnia ............... T.

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

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjne;j

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze wobec
kandydatéw przystepujacych do naboru na stanowisko .............cocoiiiiiin.
w Urzedzie Gminy Miaczyn nie pozostaj¢ w zwiazku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, oraz nie
pozostaje w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci w jego ocenie.

Podstawa prawna: art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

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

podpis czlonka Komisji



NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zalgcznik Nr 3 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

Miaczyn, dnia .........cooovevinininnnnnn

URZAD GMINY MIACZYN OGLASZA NABOR

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO

informuje, ze:

1)

2)

3)

4

Administratorem Pafistwa danych jest Gmina Migczyn reprezentowana przez Wojta
(adres: Migczyn 107, 22-455 Migczyn; adres e-mial: gmina@miaczyn.pl;
tel.: 84 6180005)

Moga si¢ Pafistwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomoca adresu email: inspektor@cbhi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg Z wybranym kandydatem do
pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia
w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bgdg dalej przetwarzane i zostang
zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane
pieciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb
moga byé przechowywane w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z wybrang osoba i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnos$ci zmierzajace do zawarcia umowy),

¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Parstwa zgody).



5) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, lecz nie beda

podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6) Panstwa dane nie begda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu

nastgpujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz

§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Parnistwa innych danych jest dobrowolne.

9) Panstwa dane mogg zostaé¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy

oooooooo

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie

przepisOw prawa.

(nazwa stanowiska) (nazwa urzedu)

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)

WYKSZtalCenie: ........coovrernveecreninncreniseseeesessenns

11 VA8 0] ¢ 1) TN

SZCZegOINe UPrawnienia: .........cceceeverreneereereerersnesesseeceensens

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych



f)  obywatelStwo: ......cccceuriverrervivrinnnes "

g) ---------------------------------------------------------

2. Wymagania dodatkowe:
@) seiiireececreeeerreeneeerneereeneraeanserersnnesssansnrenes

pracy:

) J N
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie
w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia

ogloszenia:

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy (§wiadectwa pracy),

¢) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

d) o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dolaczonych z jego inicjatywy,

g) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego,

h) w przypadku oséb, ktére chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
> osobiscie w Urzedzie Gminy Migczyn,
> poczta na adres: Urzagd Gminy Migczyn, Migczyn 107, 22-455 Migczyn,



w terminie do dnia .......... verrsesnsresbessesssrertaes vesnenenee (decyduje data wplywu do Urzedu).

oooooooooo ®0srsesresssrcescsersrsesresetrs

(podpis Wéjta)

*) nalezy wybraé wiasciwe w zaleznosci od wymagan



Zalacznik Nr 4 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzegdzie Gminy Migczyn

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i nazwisko
2. Data urodzenia

2. Adres zamieszkania

3. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-mail)

..................................................................................................................................... ecesescassacsacss

(wskazane przez osobg ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie)

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

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

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

--------------------------------------------------------------------------------------------- $90000000000000000c0000cs0tcsrsecrrTrervIsIsReROORRIROIRS

(zawdéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytu{ zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

LR Yy Py Y P TR P PRy R R T R PP seseveresecrre P R T R T YRR TP Y ssesssrevescrvree sevevsvevecsevsoverseersenae

$00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000eIIresresrretesestoeeseeoreereoreeesroeesrecsesreesreneseeeseeseseesseesrsossnssesscsncesssne

0000000000000 0000000000000eresracsreneresesrosesses teersrisesstoeeeessrestressseeoreoneseeerseesrusecrsvesrersreteresereoserestserniosessrseesersessesse
esesscesesreessrrensre P R L R R R R S Y Y YRR Y
L R T YR T YA 9060000000000 00000000r000reIesseeseesneteeesesccstocesesenssssrcssrvserenane R R Y PR TR Y
PR R R Ry R T T Y Y Y PR Y Dy T R R R R T Y Y Y TR Y YY)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

szczeg6lnych

P R R Y TR essssecece 40escesescsssscsssrnssccssssnnsnas seseesrscsscsccsescsssncscesenese erersecsescstcetsessesacccsnnsessn Yy
80000 0RPEIN0e00e0etIeNeNNerIrIIIsEsIEIETIOIIIROIIOIIROITITRITIRETRTTY 00 e 0000000 seRIertestereacseeessecasscecnseenererisersrectrcresnssessensrnes seseceess
------------------------- T T T T R Ty T Ry TR T R TR Y

------------- PSP Ee e e0e0e00000000000000000500000000s0sRONRIINIIRERRIS

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)



Zalgcznik Nr 5 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Migczyn

(miejscowosé i data)

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

(nazwisko i imig)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Niniejsze o$wiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
kodeksu karnego -,Kto skladajac zeznanie majace shuzy¢ za dowdd w postepowaniu
sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde

lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8”.

----------------------------------------------------------

(podpis)



Zalacznik Nr 6 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Migczyn

(miejscowosé, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni

praw publicznych.

(podpis)



Zalacznik Nr 7 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

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

(miejscowosé, data)

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

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze wyrazam zgode na  przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz
wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z mojej inicjatywy do oferty na
StANOWISKO. .+ vt eeveneeneieereeeeineiiiiiieeaeerararaaenenens e eeerrenteteeeeeseereneieitiaeaeeaaaaaa

W...... T Y sesssannrrensesees vere
(nazwa urz¢du)

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



Zalacznik Nr 8 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

Migezyn, dnia. ..o omisersiamirsaisssssersmansre
WYKAZ ZEOZONYCH OFERT WRAZ Z LISTA OSOB, KTORE ZOSTALY DOPUSZCZONE DO KOLEINEGO ETAPU REKRUTACII
NA STANOWISKO.....oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeas

Lp. | Nazwisko Imie WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Kandydat, do ktérego stosuje
si¢ art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych
zlozone w ustalonym terminie
cv
dokument potw. wyksztalcenie
kwestionariusz osobowy
osw. o braku skazania
o$w. o zdol .do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych
o$w. o przetwarzaniu danych
osob

dokumenty potwierdzajace

staz pracy

—_

Osoby, ktore zlozyly wymagane dokumenty i spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu — osoby dopuszczone do kolejnego
etapu rekrutacji:

Nazwisko Imie

w8 [w || — =
=

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalacznik Nr 9 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzg¢dzie Gminy Migczyn

Migczyn, dnia ......coevviieiiiniiiiiiniiiiii

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA STANOWISKO ........cooviiririiirnrinininiiiiiinenineissens Wotrtiririsimsanssessssssssesessssesnesssenss

L.

(nazwa stanowiska) (nazwa urz¢du)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
.......................... kandydatéw, z czego ................. 0sOb spelnilo wymagania niezbgdne

okreslone w ogloszeniu i ztozylo wszystkie wymagane dokumenty.

2. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
;) ST SO
) YOO
1) N
)
3. Zastosowano nastepujace techniki naboru: *
O test sprawdzajacy
] test sprawdzajgcy i rozmowa kwalifikacyjna
a rozmowa kwalifikacyjna
4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
oraz zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za
pomocg ww. technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Kandydat, do
ktérego
wyniki testu ma‘ll(;l)('gg:a stosuje sig art.
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania lub rozmowy p zliwaj do 13a ust. 2
kwalifikacyjnej mo . ustawy o
uzyskania d
pracownikach
samorzgd.
tak/nie

AW |—




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Protokdt sporzadzit: .........cccoevverevcennncrirenennninnnns

Zalaczniki do protokolu:

a) ogloszenie o naborze

b) zarzadzenie w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej

c) wykaz zlozonych ofert wraz z listg 0séb dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji
d) testy sprawdzajace kandydatéw i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

e) dokumenty aplikacyjne ............ najlepszych kandydatow

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Sposréd os6b wylonionych
przez Komisje¢ Rekrutacyjng
wybieram do zatrudnienia
Panig/Pana

-------------------------------------

*) wlaéciwe zaznaczy¢ , X" (podpis Wéjta)



Zalacznik Nr 10 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

Miaczyn, dnia ......... e ereeereeneneneraraearaeeaeaeaen

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY MIACZYN

(nazwa stanowiska) (nazwa urzg¢du)

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/fa
wybrany/a Pan/Pani ... reeetetereae e baete it e restsesesseaerasaes

zamieszKaly/a W ......coccvevviniiiinnniienininnnnnens vevverereresrereesenenta reertebrereraeeaeebaenesrneresassrsereaeaeraen

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

................ 4000000000 asesssssccsccsstecserettes

(podpis Wéjta)



Zalacznik Nr 11 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

Migezyn, dnia .......ccoevveiiniininiiniininie,

INFORMACJA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY MIACZYN

(nazwa stanowiska) (nazwa urzgdu)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostat rozstrzygnigty.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

(podpis Wéjta)



Zalacznik Nr 12 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Migczyn

Migezyn, dnia ........cocveviiiiiiiiiiiii

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZLOZONYCH W PROCEDURZE NABORU
NA STANOWISKO
w Urzedzie Gminy Migczyn

8)  cecreeereceriseesisisnnserenessranns

) YR

€)  eeerrrsensieneseseiscseesssensnines

dokonala zniszczenia ....... ofert pracy zlozonych przez:
L
2 e

w procedurze naboru na ww. stanowisko pracy.

Podpisy cztonkéw Komisji:

8)  reeeeereereereenerennereersieernens



