Zarzadzenie NR OR.0050.91.2021
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
w Urzedzie Gminy w Dabrownie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Dabréwno.

Na podstawie art. 33 ust 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2021 r.,
poz. 1372), wzwigzku zart. 2 pkt3 oraz art 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 r., poz. 1282) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, wtym na kierownicze
stanowiska w Urzedzie Gminy w Dabréwnie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Dabréwno, w brzmieniu okreslonym w zatagczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktorym mowa w§ 1ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowno, oile odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr Or.0153-240/06 Wo¢jta Gminy Dabréwno, z dnia 1 lipca 2006 r., w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dabrowno;

2) Zarzadzenie Nr Or.0050.45.2011 Wojta Gminy Dabréwno, z dnia 7 lipca 2011 r., w sprawnie
zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dabrowno;

3) Zarzadzenie Nr 0r.0050.73.2015 W¢jta Gminy Dabréwno, zdnia 7 pazdziernika 2015r.,
w sprawie zmiany zarzadzenia: w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.0050.91.2021
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 16 sierpnia 2021 r.
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA W URZEDZIE GMINY W DABROWNIE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY DABROWNO.

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad itrybu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy w Dabrownie oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dabréwno.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska w Urzgdzie Gminy w Dabrownie oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Dabréwno;

2) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dabréwno;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dabrownie;

5) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dabréwno;

6) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy
Dabrowno, ktére spetniajg warunki okreslone w § 12 ustawy;

7) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dabrownie.

8) Komisji - nalezy prze to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna powotang przez Wojta do przeprowadzenia
naboru.

3. Wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzgdnicze oraz stanowiska
urzednicze, okresla Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Dabrownie.

§ 2. 1. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty oraz konkurencyjny.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja, powolywana kazdorazowo w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 3. Naboru na wolne stanowisko urzedniczenie nie przeprowadza si¢ w przypadku:

1) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, na inne stanowisko
urzednicze w tej samej jednostce organizacyjnej Gminy Dabréwno;

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym na jego wniosek lub
za jego zgoda, do pracy z innej jednostki organizacyjnej Gminy Dabrowno.

3) awansu wewngtrznego;

4) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu zatrudnionemu na stanowisku urz¢dniczym innej pracy na
okres do trzech miesigcy w roku kalendarzowym,;

5) zatrudnienia na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika.

§ 4. Wojt Gminy Dabrowno moze odstapi¢ od przeprowadzania naboru, na kazdym jego etapie, bez
podawania przyczyn odstgpienia.



Rozdzial 2.
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. Nabor na wolne stanowisko urzednicze sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne;j;
2) powotanie Komisji;
3) przygotowanie i publikacja ogloszenia;
4) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

5) weryfikacja i analiza dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw oraz ustalenie speiniania
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, w tym kompletnosci oferty, a w wyniku tego
dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydata do dalszego etapu naboru;

6) ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne, o ktorych mowa w pkt. 5;

7) weryfikacja wiedzy i umiej¢tnosci kandydatow, przeprowadzana metodami okreslonymi w § 13 oraz
ustalenie wynikow weryfikacji koncowe;j;

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
9) ogloszenie wynikow naboru;
10) podjecie decyzji o nawigzaniu stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.

Rozdzial 3.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§ 6. 1. Decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze podejmuje Wojt z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek:

1) Zastepca Wojta — w stosunku do wszystkich stanowisk urzgdniczych;

2) Sekretarz Gminy — w stosunku do wszystkich stanowisk urz¢dniczych;

3) Kierownik Referatu — w stosunku do stanowisk urz¢dniczych, dla ktérych jest bezposrednim przetozonym;
2. Wniosek o rozpoczgcie procedury naboru winien zawierac:

1) nazwe stanowiska;

2) przyczyng zaistnienia wolnego stanowiska urz¢dniczego;

3) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

4) okreslenie wymagan ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne tj. konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku, a ktore sg dodatkowe, tj. pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku, w zakresie:

a) poziomu wyksztatcenia (poziom, kierunek),

b) kwalifikacji potrzebnych do wykonywania zadan na danym stanowisku urzedniczym (zakres wiedzy
ogoblnej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe),

¢) doswiadczenia zawodowego i stazu pracy,
d) umiejetnosci praktycznych, ktore powinien posiada¢ kandydat na dane stanowisko,
e) znajomosci jezykow obcych, wraz z podaniem jezyka oraz stopnia jego znajomosci,
f) predyspozycji,
g) cech osobowych,
h) wymagan wynikajacych z przepiséw prawa;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Wzor wniosku w sprawie wszczgcia procedury naboru okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.



4. Wniosek powinien by¢ zlozony do Wojta, zodpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajagcym
przeprowadzenie procedury naboru bez zaklocen.

5. Oceny wniosku pod katem potrzeby zatrudnienia pracownika dokonuje Wojt, i w przypadku pozytywnej
oceny zgloszonego wniosku podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Majac na celu stwarzanie mozliwo$ci rozwoju i planowania $ciezek kariery zawodowej pracownikow,
biorac pod uwage oszczednos$ci czasu iracjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, w przypadku
podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w pierwszej kolejnosci nalezy
dokona¢ analizy mozliwosci przeprowadzenia przesunig¢ kadrowych, stosujac zasady, o ktorych mowa w § 3.
W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu rekrutacji wewnetrznej, kolejne etapy naboru nie maja
zastosowania.

Rozdzial 4.
Przygotowanie i publikacja ogloszenia

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ umieszczone dodatkowo w:
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzgdach pracy,
4) w internecie np stronie www lub Facebook Urzedu itp.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zgodnie zopisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku, zuwzglednieniem dostosowania stanowiska do
potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami;

6) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %o;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentows;

9) dodatkowe informacje dotyczace stanowiska pracy, inne niz okreslone w kpt.1-8.
4. Ogloszenie o naborze nalezy upubliczni¢/ogtosic:

1) w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 obowigzkowo na okres co najmniej 10 dni kalendarzowych;

2) w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 ogloszenie moze by¢ upublicznione w okresie kroétszym niz 10 dni.
5. Ogloszenie o naborze podpisuje Wjt lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial S.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 8. 1. Komisj¢ powotuje Wojt w drodze zarzadzenia, dla kazdego naboru oddzielnie. Powotujac Komisje
Wojt wyznacza Przewodniczacego Komisji, ktory organizuje praceg i przewodniczy jej obradom oraz Sekretarza
Komisji, ktory sporzadza dokumentacje z prac Komisji.



2. Komisja przeprowadza naboér zgodnie z Regulaminem i dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
Za moment zakonczenia procedury naboru uwaza si¢ dzien, w ktorym Wojt zatwierdzi protokot
z przeprowadzonego naboru.

3. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Komisji;
3) Cztonkowie Komisji, w liczbie od jeden do trzech;

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum potowa jej skladu, w tym
Przewodniczacy.

5. Jezeli sktad Komisji jest niewystarczajacy inie spetnia kryterium okre$lonego w ust 4, Wojt Gminy
niezwtoczne powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.

6. Cztonkowie Komisji skladaja oswiadczenie o zachowaniu bezstronno$ci ipoufnos$ci postepowania
i danych osobowych kandydatéw. Wzor o§wiadczenia o zachowaniu poufnos$ci, stanowi zatacznik nr 3.

§ 9. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadzany jest protokot. Wzor protokolu stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Protokot  sporzadza Sekretarz Komisji niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz w okresie 7 dni, po
zakonczonej procedurze naboru.

4. Protokdét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w procedurze naboru.

§ 10. 1. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore z kandydatem pozostaja w stosunku: matzenstwa,
pokrewienstwa do drugiego stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego stopnia i przysposobienia lub
kurateli albo pozostajagce wobec siebie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

2. O zaistnieniu przestanki, o ktorej mowa wust. 1, Cztonek Komisji zobowigzany jest zawiadomic
niezwlocznie na pisSmie Wojta, podlega on wylaczeniu, asklad Komisji zostaje uzupehliony w trybie
przewidzianym do jej powotania.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 11. 1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych nast¢puje od dnia opublikowania ogloszenia o naborze
do ostatniego dnia terminu sktadania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu, z zastrzezeniem, ze okres
przyjmowaniu dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) Curriculum vitae (CV), z opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ oryginatem) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu - w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc oryginatem)

6) oswiadczenie do celow rekrutacyjnych, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu
o tym, ze kandydat:

- posiada obywatelstwo polskie,
- posiada nieposzlakowang opinie¢,

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiada petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,



- nie byl karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postepowanie karne,
- stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Gming Dabréwno, reprezentowang przez
Woijta, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, w celu realizacji procedury naboru
oraz o§wiadczenie, ze dane te kandydat podaj¢ dobrowolnie;

7) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng. Wzoér oswiadczenia wraz z klauzula
informacyjng stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13aust. 2 ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

9) informacja kandydata o szczeg6lnych potrzebach, jezeli zachodzi taka koniecznosc;

10) oswiadczenie dotyczace zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych. Wzér o§wiadczenia stanowi zatacznik nr
7 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Dabréwno, na
dokumenty aplikacyjne kandydata dodatkowo sktadaja sie:

1) koncepcja pracy danej jednostki;

2) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami  publicznymi, o ktorym mowa =z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Wzér oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 sktadane w oryginale musza by¢ podpisane przez kandydata,
akopie dokumentdow musza by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodno$¢ =z oryginatem” iuwierzytelnione
wlasnorecznym podpisem kandydata oraz data.

5. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane:

1) osobiscie do Biura Obshlugi Interesanta wUrzgdzie Gminy w Dabrownie, ul. Ko$ciuszki 21, 14-120
Dabrowno;

2) poczta elektroniczng na sekretariat@dabrowno.pl opatrujac  wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego;

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego,

4) poczta tradycyjna na adres Urzedu Gminy w Dabrownie ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno, w zaklejone;j
kopercie.

Rozdzial 7.
Analiza i weryfikacja aplikacji

§ 12. 1. Analizy i weryfikacji dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Analiza iweryfikacja dokumentéw, polega na =zapoznaniu si¢ przez Komisje z zawartoScig
poszczegdlnych aplikacji ztozonych przez kandydatow i sprawdzenie ich poprawnosci.

3. Celem analizy i weryfikacji dokumentow aplikacyjnych jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu. Polega on na sprawdzeniu, czy oferta spelnia wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu oraz na ustaleniu listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

4. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest spelnienie wszystkich warunkow
formalnych okreslonych w ogloszeniu niezbednych do zajmowania danego stanowiska oraz spelnienie
wszystkich wymogdéw dotyczacych zawartosci oferty.

5. Po zakonczeniu analizy i weryfikacji aplikacji, podaje si¢ w BIP liste kandydatow spehiajgcych
wymagania formalne izakwalifikowanych do nastgpnego etapu naboru, wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

6. Sekretarz Komisji informuje kandydatow drogg telefoniczna, mailowa lub listowna o zakwalifikowaniu
si¢ do nastepnego etapu procedury naboru.



Rozdzial 8.
Weryfikacja konicowa

§ 13. Weryfikacja koncowa polega na przeprowadzeniu przez Komisj¢ jednej z ponizszych form:
1) rozmowa kwalifikacyjna;
2) test kwalifikacyjny;
3) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

§ 14. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wigcej niz
5 0s06b, ktore uzyskaty najwicksza ilos¢ punktow z testu kwalifikacyjnego lub wszyscy kandydujacy, jezeli test
nie byl przeprowadzany.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rowniez zbada¢:

1) predyspozycje iumiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10, a nastepnie punkty sg sumowane.

5. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zadawania kandydatom
w miar¢ mozliwosci tych samych pytan, co umozliwi poréwnanie poziomu udzielonych odpowiedzi.

6. Po rozmowie kwalifikacyjnej, cztonkowie Komisji sporzadzaja karte oceny kandydatow zrozmowy
kwalifikacyjnej, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

7. Do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ thumacza, jako osoby wspierajacej kandydata
z niepetnosprawnosciami, jezeli kandydat wczesniej zglosi taka potrzebe.

8. O metodach i technikach stosowanych w czasie weryfikacji koncowej decyduje Komisja.

§15. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja.
3. Za kazda poprawna odpowiedZ w tescie przyznawany jest jeden punkt.
4. Warunkiem zaliczenia testu jest uzyskanie minimum 51% prawidtowo udzielonych odpowiedzi.

§ 16. 1. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
w najwickszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu.

2. Komisja wybiera tych kandydatow, ktorzy w wyniku weryfikacji wiedzy i umiejetnosci (wynik rozmowy
kwalifikacyjnej lub suma punktow z rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego) uzyskali najwigksza
liczbe punktow, jednak nie mniej niz 51% punktow mozliwych do uzyskania.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokotu z naboru

§ 17. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokoél, wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow, oraz ich imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru miat
zastosowanie art 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;



2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor;

6) podpisy cztonkéw Komisji, ktdrzy uczestniczyli w naborze.

Rozdzial 10.
Informacja o wynikach naboru

§ 18. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c¢) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Wzdér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji, z ktorym Wojt podpisze
umowe o prace, beda dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow odrzuconych ze wzglgdow formalnych i kandydatow z ktorymi
nie zostal nawigzany stosunek pracy beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym przez okres trzech
miesi¢cy od upublicznienia wyniku naboru w BIP, a po tym okresie b¢dg komisyjnie niszczone.

3. W terminie, o ktorym mowa wust 2, jednak nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentow
aplikacyjnych, kandydaci odrzuceni ze wzgledow formalnych ikandydaci z ktorymi nie zostat nawiazany
stosunek pracy, moga odebra¢ swoje oferty, skladajac stosowne o$wiadczenie. Wzor o$wiadczenia
potwierdzajacego odbior dokumentow aplikacyjnych, stanowi zatacznik nr 12.

4. Dokumentacja z naboru, za wyjatkiem dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow beda
przechowywane i archiwizowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna obowiagzujaca w Urzedzie.

5. Zniszczenia dokumentéw dokonuje komisja powolana przez Wojta w skladzie co najmniej trzech osob.

6. Komisja, o ktorej mowa w ust 5, sporzadza protokdt ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik Nr 13 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 20. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 21. Wyniki naboru Komisja przedstawia Wéjtowi w celu zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 22. Niniejszy Regulamin naboru nie ma zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania pracownikow, ktorych stosunek pracy nawiazuje si¢ na podstawie wyboru lub powotania;
2) naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi;

3) zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych irob6t publicznych, atakze organizowania
w Urzedzie stazy absolwenckich, co odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;



4) przesuni¢¢ iawansowania pracownikow juz zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych na inne
stanowiska urzednicze, takze w przypadku zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.

§ 23. Zmiany niniejszego Regulaminu naboru dokonuje Wojt w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

(miejscowosé, data)
Do
Woéjta Gminy Dabréwno
WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU

(poda¢ przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego: np. wakat, utworzenie nowego
stanowiska; uzasadnienie wszczecia procedury naboru).
OPIS STANOWISKA

I. OKkreslenie stanowiska:

(nazwa stanowiska)
I1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) WYKSZEAICETIED: ..oviiiiiiiciieiieiect ettt ettt ettt ettt e b e st e e te e st esbeeteeseensebeessessessesseessessenss .
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;
6) INNED: ..ottt ettt ettt ettt et e et ettt et e e teerb e b e teere et e bt ereeat et e eheertenbeeteeteersenbeeteeteeasebeeteereenserenns .

2. Wymagania dodatkowe?:

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Iv. Warunki pracy na stanowisku¥:
V. Podstawa zatrudnienia®:

1) umowa/y o prace¢ na czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony;

2) umowa/y o prace na czas okreslony do ...................ccceue.ee.nn, bez mozliwosci zawarcia Umowy o prace
na czas nieokreslony.

(podpis osoby sporzadzajacej wniosek)

(podpis Wojta, potwierdzajacy wszczgcie procedury naboru)

D Okreslié, na podstawie obowigzujgcych przepisow m. in. ustawy o pracownikach samorzgdowych,
P qzujgcych  przep Y op gaowy
rozporzgdzenia Rady Ministrow sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych.

) »Wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy,
predyspozycje, umiejetnosci, znajomos¢ przepisow ustaw, kodeksow, rozporzgdzen.



)INp.: pelny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urzedu, praca w terenie, praca przy komputerze,
obstuga interesanta, czeste wyjazdy stuzbowe, praca w porze nocnej.

)Y Zaznaczyé odpowiednio: w przypadku wyboru pkt 2 — wpisa¢é date ustania zatrudnienia.



Zatacznik nr 2 do Zatacznika Nr 1

OGLOSZENIE NR ..............

WOJT GMINY DABROWNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W DABROWNIE/KIEROWNICZE STANOWISKO
W URZEDZIE/KIEROWNICZE STANOWISKO W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY
DABROWNO"D

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
2) kserokopie $wiadectw pracy,
3) kserokopie $wiadectw/dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie  zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, o posiadanych kwalifikacjach
i uprawnieniach,

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

6) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych ikorzysta zpelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany i Ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postgpowanie karne,

D Niepotrzebne skreslic.



9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych,

11) informacja kandydata o szczegolnych potrzebach, np. w sytuacjach niezbgdnych ze wzgledu na stan
zdrowia kandydata.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu:

1) osobiscie do Biura Obstlugi Interesanta w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul. Kos$ciuszki 21, 14-120
Dabrowno, w zaklejonej kopercie;

2) poczta elektroniczng kierowana na adres: sekretaria@dabrowno.pl, opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego;

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu, opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego;

4) poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno, w zaklejone;j

kopercie.
7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ...... (wpisaé
nazwe stanowiska) w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ogloszenie Nr ........ . Dopisek nalezy umiesci¢ na

zaklejonej kopercie lub umiesci¢ w temacie wiadomosci elektroniczne;.

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane bgda od dnia podania ogloszenia o naborze do publicznej
wiadomos$ci do dnia ...................... do godz. ........ (liczy si¢ data wptywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyng
do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Zatrudniona osoba podejmujaca pracg¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, bedzie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP pod adresem:
www.gmina.dabrowno.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu.

Dabréwno, dn.

(podpis Wojta Gminy lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a deklaruje, ze zgadzam si¢ bra¢ udziat w procesie naboru Nr sprawy: ............... na
SEANOWISKO ....ieiiiiie et s .

Ponadto o$wiadczam, ze:
1. Zapoznatem/am si¢ z:

1) Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie
Gminy w Dabroéwnie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowno;

2) Ogtoszeniem 0 Naborze NI SPrawy ........ccceceveereveerveenns .

2. Nie pozostaje w zwigzku matzenskim, albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia inie jestem zwigzany/a z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli zzadnym zkandydatow biorgcych udzial w naborze. W przypadku
stwierdzenia takiej zalezno$ci zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Wojta Gminy
Dabréwno 1 wycofania si¢ z prac w Komisji Rekrutacyjne;.

3. Nie pozostaje z kandydatami bioracymi udziat w naborze w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do mojej bezstronnosci. W przypadku stwierdzenia takiej
zalezno$ci zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Wojta Gminy Dgbréwno
1 wycofania si¢ z prac w Komisji Rekrutacyjne;.

4. Zobowiazuj¢ si¢, ze bede wypelia¢ moje obowigzki w sposodb uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie
z posiadang wiedza.

5. Jezeli okaze sig, ze przed lub w trakcie trwania procesu naboru zaistnieja okolicznos$ci mogace budzic¢
watpliwosci co do mojej bezstronnosci, niezwtocznie wylacze sie¢ z procesu naboru.

6. Zobowiazuje si¢ utrzymywac w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty, ktore zostaly mi
ujawnione, wytworzone lub przygotowane w trakcie trwania procesu naboru lub jako rezultat oceny
kandydatéw i zgadzam sig, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celow niniejszego naboru i nie
powinny by¢ ujawnione osobom trzecim. Po zakonczeniu naboru zobowiazuje si¢ nie przechowywac kopii
dokumentow z naboru w formie elektronicznej i/lub pisemne;.

(czytelny podpis cztonka Komisji rekrutacyjnej)



Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

zdnia ...

Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem nr ..................... Woéjta Gminy Dabréwno z dnia
....................... w skladzie :

Lo
2
e e
Ao e
S

w dniu(ach) ................................ przeprowadzila nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze :

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Przebieg naboru :

1.1 ETAP — otwarcie ofert oraz sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja
wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat
spelnia wymagania kwalifikacyjne wskazane w ogloszeniu o naborze .

1.1.Liczba nadestanych ofert na stanowisko .................cevinnnnnnn.

Komisja stwierdzita, ze oferty sa w zamknigtych kopertach w stanie nienaruszonym:

Komisja stwierdzita nieprawidlowoSci Ofert:..........coiiuiiniiiieeeeee e e

(wskazanie oferty i opis nieprawidtowosci)

Oferty ztozone do konkursu :

) TSP
(imig¢ i nazwisko kandydata )
2 ) ettt bttt h e h et e bt bt et e et bt e a e e te bt e bt e e e b bt ea b et bt et et e naes
1.2. Po zapoznaniu si¢ z przedtozonymi ofertami jw. oraz sprawdzeniu dokumentacji zlozonej
przez poszczegdlnych kandydatow  pod wzgledem formalno-prawnym Komisja Rekrutacyjna
postanowita o:
- dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego nastepujacych kandydatow:
)
(imi¢ i nazwisko kandydata)
2 et

- odrzuceniu ofert i niedopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego  nastepujacych
kandydatéw:




2)
z nastgpujacych przyczyn:
1.3. Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne ........................ Komisja ustalita liste
kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne w porzadku alfabetycznym :

L
e
PP
Ao
S

2. II ETAP- merytoryczna ~ ocena kandydatow dopuszczonych do dalszego postgpowania

kwalifikacyjnego .
Komisja Rekrutacyjna przystapita do Il etapu naboru w dniU.........ccceeevevirinieninineneceeeene

2.1. Zastosowano nastepujace metody naboru :

2.3. W wyniku przeprowadzonego naboru w Il etapie wytoniono nastgpujacych kandydatow
(wymieni¢ nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow) :

Lista najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania
przez nich wymagan okreslonych dla stanowiska :

Miejsce Ocena Ocena Punktacja
Imie¢ i nazwisko zamieszkania Z testu Z YOZMOWY ogélem
kwalifikacyjnej

Rl Bl Bad I fenl
i

3. Wyniki naboru :

3.1.Kandydatem na wolne stanowisko urzgdnicze zostal/a wybrany(a) Pan(i):

3.2.Uzasadnienie dokonanego wyboru :

4 UWAGT KOIISIE ettt ettt e e ettt e e et ettt et e
Zataczniki :
1) wyniki testu kwalifikacyjnego,




2) rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Protokot sporzadzono w 1 egzemplarzu.

6. Protokot podpisano W dniul ........ceeeeeviiriienieeienieeie e .
Podpisy Komisji:
Lo
2 e
e e
Ao e
S e
Protokot przekazano Wojtowi Gminy Dabrowno w dniu ........oceveveecienencnicncnnens

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 5 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIE DO CELOW REKRUTACYJNYCH

w ramach naboru na stanowisko ..............cereivvcurcscnennennns (Wpisaé nazwe stanowiska).
Ogloszenie Nr ..........c.eee.e.
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, oswiadczam ze" :
1) posiadam obywatelstwo polskie,
2) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

4) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwa skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie postegpowanie karne,

5) cieszg si¢ nieposzlakowang opinig,
6) moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisko, o ktore si¢ ubiegam.

7) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie pracy, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, przez Gming
Dabrowno, reprezentowang przez Wojta Gminy Dabréwno z siedzibg w Dabrownie, ul. Kos$ciuszki
21 wcelu realizacji procedury rekrutacji wramach naboru na stanowisko, o ktore si¢ ubiegam
Oswiadczam, ze dane te podaje¢ dobrowolnie.

(Miejscowosc, data)

(Czytelny podpis kandydata)

D niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 6 do Zalacznika Nr 1

miejscowos¢, data

miejsce zamieszkania

Oswiadczenie o zapoznaniu sie 7 klauzulg informacyjng

Os$wiadczam, ze zgodnie zart. 13 ust 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119z2016r.) zapoznalem/zapoznalam* sie z treScig klauzuli informacyjnej, w tym
o przystugujacym prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, a takze o$wiadczam, ze
podanie tych danych byto dobrowolne. Tres¢ klauzuli informacyjnej ponize;.

podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie

Informacje dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wéjt Gminy Dabrowno, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno.

Inspektor ochrony danych kontakt:

Tel: 089 647-40-87 nr wew. 28

Email: iod@dabrowno.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie’, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

U Art. 22! ustawy z26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych

Zgodnie z informacjg zawartag w ogloszeniu o naborze.

Prawa oso6b, ktéorych dane dotycza



Maja Panstwo prawo do:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usunig¢cia danych osobowych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.



Zatacznik Nr 7 do Zalacznika Nr 1

Oswiadczenie dotyczgce zniszczenia dokumentow aplikacyjnych

(miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie dot. zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie przez Urzad Gminy w Dabrownie, ztoZzonej
przeze mnie oferty (wraz z zalagczonymi dokumentami) w postgpowaniu dotyczacym naboru na stanowisko
e e ey OgOSZENIE  NT Ll , wprzypadku jej
nieodebrania w terminie trzech miesi¢cy od dnia upublicznienia wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Dabréwnie.

(podpis)



Zatacznik Nr 8 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIE

Ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi
(miejscowos$é, data)
(imi¢ i nazwisko kandydata)
(adres)
Ja, nizej podpisany/a ..........cciiiiiiiiiiiii e e, lEgItymUjaCy/a si€
dowodem osobistym Seria.......covvvvvininnnn NI e, wydanym przez

.................................................................. oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a zakazem
petnienia  funkcji  zwigzanych  z dysponowaniem S$rodkami  publicznymi, o ktéorych mowa
art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 9 do Zalacznika Nr 1

Lista kandydatow spelmiajacych wymagania formalne

na stanowisko
(poda¢ nazwe stanowiska)
Ogloszenie o naborze Nr ..................

Informujemy, ze w wyniku analizy i weryfikacji dokumentow aplikacyjnych (I etap konkursu) na w/w
stanowisko do nastepnego etapu rekrutacji (Il etap) zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetiajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imieinazwisko Miejsce zamieszkania

Dabrowno, dnia. .......ccevvieiiieiinnnns

(podpis Wojta Gminy

lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 10 do Zatgcznika Nr 1

Karta oceny kandydatéw z rozmowy kwalifikacyjnej

przeprowadzonej w dniu ..o r. na stanowisko

0gloSZenia .....cceecvvvvveiieieeeee e, .

Kazdy uczestnik rozmowy kwalifikacyjnej moze otrzyma¢ od 0 do 10 punktéw od kazdego czilonka

komisji.

Komisja rekrutacyjna w skladzie:

L e - Przewodniczacy
2 e e - Sekretarz
e - Czlonek
Ao - Czlonek
S e - Czlonek
L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilo$¢ punktéow otrzymanych przez
kandydata kandydata kandydata lacznie od wszystkich
czlonkow komisji
1.
2.
3.
4.
5.
Podpisy czlonkéw
Komisji Rekrutacyjnej
1) e
2) e
3) e
A) e




Zatacznik Nr 11 do Zatgcznika Nr 1

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Ogloszenie 0 naborze N1 ........cccceeveenennnen.
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko pracy zostal/a wybrany/a
52117 K zamieszkaly/a W .....cccocoveevvevncieie e, .
Uzasadnienie:

Dabréwno, dnia

(podpis Wojta Gminy

lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 12 do Zatgcznika Nr 1

Potwierdzenie odbioru dokumentéw aplikacyjnych

Dotyczy naboru na stanowisko .......ccccciciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiieiaene,
Numer ogloszenia ........ccccevvviniinninnnnnnnn.

(miejsce zamieszkania)

Potwierdzam odbior dokumentdéw aplikacyjnych zlozonych przeze mnie w sprawie naboru na wyzej
wymienione stanowisko w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie. Jednoczesnie oswiadczam, ze odbierane
dokumenty sg kompletne.

Dabrowno, dnia ........cccvveeiiniiininnnn.

(czytelny podpis odbierajacego)



Zatacznik Nr 13 do Zatgcznika Nr 1

Protokol zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych (ofert)

w Urzedzie Gminy w Dgbréwnie dokonano zniszczenia dokumentow

W odniu oo
na stanowisko

aplikacyjnych ~ (ofert)  kandydatow,  zlozonych na  ogloszony  nabor
........................................................ . Nrogloszenia ........ccccoeveeiiiieinenncenes

Wynik naboru zostat ogloszony w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu .........ccceeneeeeee. .
Termin odebrania aplikacji (ofert) przez kandydatow uptynal w dniu ........cccccceeeeininn .

Zniszczeniu podlega .................. ofert.
Zniszczono dokumenty aplikacyjne (oferty) nizej wymienionych kandydatow:

L e
e
e et
B e
S e e
Zniszczenia poprzez pocigcie w niszczarce biurowej dokonata Komisja w sktadzie:
1) e ettt ettt
(imig¢ 1 nazwisko) (czytelny podpis)
2) s ettt bttt aes
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