Zarzadzenie Wojta Gminy Opatow nr 120.7.2020
z dnia 24.04.2020 r.

w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Opatéw oraz na stanowiska Kkierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Opatow, na ktore przepisy szczegolne nie przewiduja odrebnego trybu
zastosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 506 ze zm.), art. 11-15 ustawy z dania 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z2019r., poz. 1282 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin okreslajacy zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Opatowie oraz na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, na ktore przepisy szczegélne nie
przewiduja odrebnego trybu zastosowania.

§2.
Tre$¢ Regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Opatow.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 0050.26.2019r. z dnia 06 czerwca 2019 r. Wojta Gminy Opatow w sprawie

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Opatdéw oraz na stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Opatow.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Opatow
Bogdan Sosniak



Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr 120.7.2020
Wojta Gminy Opatow
z dnia 24.04.2020r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Opatéow oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Opatow, na ktore przepisy
szczegolne nie przewiduja odrebnego trybu zastosowania.

Rozdziat |  Przepisy ogolne

1. Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Opatdéw oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Opatow,
na ktore przepisy szczegodlne nie przewidujg odrgbnego trybu zastosowania, zwany dalej
»Regulaminem", okresla szczegotowe zasady przeprowadzania naboru kandydatow na stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Urzedzie Gminy Opatow na
podstawie umowy o pracg oraz zasady pracy Komisji rekrutacyjne;.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Opatow;

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Opatow;

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Opatow;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Opatow;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1282 ze zm.);

6) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Opatéow, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2019 r., poz.
1429 ze zm.)

7) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielng, wyodrgbniong

w strukturze organizacyjnej Urzedu jednostke organizacyjng taka jak referat badz samodzielne
stanowisko urzednicze okreslone w Regulaminie organizacyjnym przyjetym

Zarzadzeniem Nr 120.1.8.2016 W¢jta Gminy Opatéw z dnia 26.09.2016 ze zm.;

8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty

i konkurencyjny.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec osob zatrudnianych:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym,

3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzg¢dnicze
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdziat 11 Etapy procedury naboru

Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:

1) rozpoczgcie procedury naboru;

2) powotanie komisji rekrutacyjnej przez Wojta;

3) ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

5) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych, weryfikacja zgodnosci
ztozonych przez kandydatéow dokumentéw z wymogami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o
naborze.



6) informowanie kandydatow spetniajagcych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, o dalszym
etapie procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze (test, rozmowa
kwalifikacyjna);

8) wybdr kandydatow.

9) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko pracy;

10) ogtoszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial 11l  Rozpoczecie procedury naboru

1. Powstanie przestanek w zakresie zatrudnienia w Urzgdzie to przede wszystkim:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych

stanowisk pracy,

2) zmiana w obowigzujacych przepisach prawa nakladajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

3) ocena pracy zatrudnionych pracownikdéw stanowigca podstawowe zrédio informacji o istniejacych

brakach w potencjale kadrowym,

4) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture, rentg) lub odejsScie pracownika z pracy,

5) inne powodujace konieczno$¢ zatrudnienia,

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wojt

w oparciu o wniosek o przyj¢cie nowego pracownika.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika — wszczgcie procedury naboru sktada Wojtowi

odpowiednio: Sekretarz lub kierujacy komorka organizacyjna, z co najmniej miesiecznym

wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku.

Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. W przypadku, gdy wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada kierujacy komorka

organizacyjng, wniosek taki musi by¢ uzgodniony z Sekretarzem Gminy.

5. W przypadku wakatu na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika referatu,

Sekretarz Gminy sporzadza wniosek o rozpoczecie procedury naboru wraz z opisem stanowiska pracy,

ktéry przedktada Wojtowi do zatwierdzenia.

6. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, zatacza si¢ opis stanowiska pracy.

7. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) nazwe stanowiska i kategori¢ zaszeregowania,

2) umiejscowienie stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

3) zaleznosci shuzbowe,

4) opis, czy osoba zatrudniona na danym stanowisku zastepuje badz jest zastepowana przez innego
pracownika Urzedu,

5) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

6) okreslenie odpowiedzialnosci,

7) okreslenie kompetencji,

8) techniczne wyposazenie stanowiska pracy,

9) opis warunkéw pracy, w tym godziny pracy oraz wyjazdy stuzbowe,

10) kryteria oceny,

14) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci niezbednych na
danym stanowisku pracy,

12) cechy osobowosci i predyspozycje przydatne na stanowisku pracy,

13) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu

8. Wajt moze uniewaznié¢ nabor, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja

0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu.

Rozdzial IV Powotanie Komisji rekrutacyjnej

1. Wojt zarzadza przeprowadzenie naboru, okreslajac w zarzadzeniu:



1) stanowisko, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor,

2) wymiar czasu pracy na wakujgcym stanowisku,

3) powolanie i sktad komisji rekrutacyjne;j.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Gminy jako jej przewodniczacy (o ile Wojt nie zdecyduje inaczej wdanym naborze),

2) osoba prowadzaca w Urzedzie sprawy kadrowe jako sekretarz komisji,

3) kierownik referatu, w ktérym wystepuje wakat, lub inny pracownik wyznaczony przez Wojta.

3. Cztonek Komisji podlega wylaczeniu z pracy Komisji jezeli pozostaje w zwigzku malzenskim, jest
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia ktéregokolwiek z kandydatow ubiegajacych si¢ o
wolne stanowisko pracy lub pozostaje wobec niech w takim samym stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci

4. Czlonkowie Komisji sktadaja Wojtowi Gminy pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci o ktorych mowa w ust. 3. (zalacznik nr 3).

5. Komisja koncowy etap rekrutacji przeprowadza w formie rozmowy kwalifikacyjne;j, ktéra
przygotowuje w oparciu o wewnetrzne zasady okreslone w zalgczniku nr 7 do niniejszego
Regulaminu. Zaltacznik nie podlega publikacji.

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

7. Posiedzenie Komisji rekrutacyjnej sa protokotowane.

8. Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.

9. W wyjatkowych przypadkach czynnos$ci Komisji moga by¢ podejmowane za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych $rodkéw tacznosci

Rozdzial V Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko przygotowuje

pracownik Urzedu ds. kadr w oparciu o zatwierdzony wniosek wraz z opisem stanowiska oraz

w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie nowego pracownika. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik
nr4

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawiera¢ informacje wymienione w art. 13

ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

a ponadto:

- wymiar czasu pracy,

- planowany okres zatrudnienia.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, na
okres co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz fakultatywnie
w prasie.

4. W szczegblnych przypadkach podczas procedury naboru mozna skorzysta¢ ze wspotpracy z biurami
posrednictwa pracy.

5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno ponadto zawiera¢ klauzule obowigzku
informacyjnego wynikajacego z 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/VVE:




»KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ! Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana  danych osobowych jest Urzad Gminy Opatow z siedziba
42-152 Opatow, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 27,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /I0D/ — e-mail: jorlowski@gmina.opatow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore aplikuje
kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostalym zakresie ma podstawie
zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),

4. Pani/Pana dane nie beda udostgpniane innym administratorom. Pani/Pana dane moga by¢ ujawniane
podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawarte umowy
powierzenia przetwarzania danych, w celu $wiadczenia okre§lonych w umowie ustug tj. np. dostarczanie lub
utrzymywanie systemow informatycznych.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez
wybranego kandydata, a nastgpnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie
niezgloszenie zarzutow po tym terminie powoduje, ze dane zostang usuni¢te.

6. Przyshuguja Pani/Panu prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,
b) sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,
C) usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych,
d) cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych /PUODOY.

7. Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie podlegaja przekazaniu do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

8. Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktdre aplikuje kandydat, wynika z
przepisoOw prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Warunki przystgpienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spelnia wymogi okreslone w art. 6
ust. 1 i1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze
przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreSlone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wymagania okre$lone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,
dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze lub kierownicze
urzednicze, moga zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesOw panstwa, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej. ”

Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza


mailto:jorlowski@gmina.opatow.pl

Rozdzial VI Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie odbywa si¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Opatow — pokdj nr
9.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:

a) obywatelstwie polskim,

b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu

na podstawie umowy o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy;

8) inne, jesli Komisja uzna za niezbedne do wstgpnej weryfikacji.

3. Os$wiadczenia, o ktorych mowa w ust.2 pkt 4, kandydat moze ztozy¢ na pismie w formie przez
siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen indywidualnych lub o$§wiadczenia tacznego)
albo poprzez wypetnienie o$wiadczenia, ktorego pomocniczy wzér mozna pobraé ze strony BIP
Urzedu — zatacznik nr 5.

4. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

5. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢, z zastrzezeniem ust. 7, tylko w formie pisemnej,

po opublikowaniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

6. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Opatéw mieszczacego si¢ przy
ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatéw, przesta¢ poczta lub za pomoca srodkow komunikacji
elektronicznej.

7. Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej musza by¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust.1 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r, o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r., poz.
346),

8. Dokumenty sktadane i przestane pocztg tradycyjng powinny znajdowac sie w zamknigtej kopercie

z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

9. Za termin zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wplywu dokumentow aplikacyjnych

do Urzedu Gminy Opatow.

10. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, wyznaczonego w ogloszeniu

o naborze, nie beda rozpatrywane i beda zwracane.

11. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedurag naboru. W przypadku nadestania
pocztg takich dokumentéw, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zwraca je na adres nadawcy ze
stosownym pouczeniem na pisSmie, za§ w przypadku dostarczenia osobiscie do Sekretariatu Urzedu
Gminy Opatow — pracownik nie przyjmuje dokumentéw pouczajac ustnie osobe¢ zainteresowang o
obowigzujacych w Urzedzie przepisach Regulaminu w tym zakresie.




Rozdzial VII Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich
analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu

0 naborze.

2. W oparciu o wynik analizy i oceny, o ktorych mowa w ust. 1, komisja rozstrzyga o dopuszczeniu
lub o odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

3. Komisja sporzadza ze wstgpnej analizy dokumentoéw aplikacyjnych arkusz oceny spetnienia

przez kandydatow wymagan formalnych (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu),

w ktorym wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.

Rozdziat VII1 Informowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,
okreslone w ogtoszeniu, o dalszym etapie procedury naboru.

1. W BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Opatoéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 27,42-
152 Opatdw, publikuje si¢ informacje¢ o terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Poza informacja w BIP i na tablicy ogloszen, Sekretarz Komisji rekrutacyjnej dodatkowo
powiadamia kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne, telefonicznie badz na pismie nie
pOzniej, niz na 3 dni przed wyznaczonym terminem, o miejscu, terminie i wybranej przez komisje
rekrutacyjng metodzie przeprowadzenia koncowej weryfikacji kandydatow, o ktorej mowa w
Rozdziale 1X pkt. 1 Regulaminu.

Rozdziat IX Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

1. Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, majaca na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatno$¢ zawodowa kandydata, mozna
przeprowadzi¢ korzystajac z nastgpujacych metod:

1) testu kwalifikacyjnego,

2) rozmowy kwalifikacyjnej,

3) analizy dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ facznego stosowania metod, o ktérych mowa w ust. 1. O doborze metod i
technik decyduje Komisja.

3. Jezeli podczas weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje si¢ Iacznie test kwalifikacyjny

i rozmowg¢ kwalifikacyjng w pierwszej kolejnosci przeprowadza sig test.

4. W wyjatkowych przypadkach czynno$ci wskazane wyzej moga by¢ podejmowane za pomoca
srodkoéw komunikacji elektronicznej lub za pomoca innych srodkow tacznosci

Rozdziat X Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata niezbednej do
wykonywania okres$lonej pracy na stanowisku pracy obj¢tym naborem.

2. Tres¢ testu przygotowuje wnioskujacy o nabor lub osoba przez niego wskazana wspolnie z Komisja
rekrutacyjna. Test zawiera 10 pytan

3. Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie testowe kandydat otrzymuje 2 punkty,

4. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje wykluczenie
kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

5. Podczas testu kwalifikacyjnego kandydat nie moze korzysta¢ z zadnych materialdéw pomocniczych
oraz urzadzen umozliwiajacych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstow lub obrazéw, w
szczegllnosci telefonow komorkowych, itp. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwiek wyzej
wymienionych pomocy bedzie jednoznaczne z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury
konkursowej.

6. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz btedu w teScie kwalifikacyjnym, Komisja
rekrutacyjna moze wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowac odpowiednio skalg punktowa.

7. Przygotowane testy kwalifikacyjne nie mogg by¢ udostepniane zadnym osobom, z zastrzezeniem
Rozdziat X ust. 2 Regulaminu.



Rozdzial XI Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjna jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w tym informacji o:

1) predyspozycjach i umiejetnosciach kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
obowigzkow stuzbowych,

2) posiadanej wiedzy merytorycznej, niezbednej do pracy na danym stanowisku, wiedzy na temat
struktur samorzadu gminnego i zadan Urzgdu, w ktorym kandydat ubiega

si¢ o stanowisko,

3) wykonywanych dotychczas obowiazkach i zakresie odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4) celach zawodowych kandydata.

5) zaktadzie pracy oraz proponowanych warunkach pracy i placy.

2. W przypadku, gdy komisja rekrutacyjna podejmie decyzj¢ o przeprowadzeniu selekcji koncowej
kandydatow korzystajac z testu kwalifikacyjnego, wowczas rozmowe weryfikacyjng przeprowadza sig
z kandydatami, ktorzy uzyskali co najmniej 70 % punktdw z testu kwalifikacyjnego.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przydzielajac mu punkty w skali od 0 do 5, w oparciu o sporzadzone przez Komisje¢ arkusze oceny
rozmowy weryfikacyjnej, opracowane na podstawie zatacznika nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Komisja, biorgc pod uwagge specyfike danego stanowiska urzgdniczego, przyznaje punkty za
spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

5. Liczba punktéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wigksza niz 50% maksymalne;j
sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezb¢dne.

6. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w karcie oceny kandydata. Wzér

karty stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat nie moze korzysta¢ z zadnych materiatow
pomocniczych oraz urzadzen umozliwiajacych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstow lub
obrazéw, w szczegdlnosci telefonow komoérkowych, itp. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwiek
wyzej wymienionych pomocy bedzie jednoznaczne z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury
konkursowej.

Rozdzial XII Etap koncowy naboru

1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu
uzyskanych punkow (spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe), ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo

w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Komisja odstepuje od wskazania kandydata Iub kandydatoéw na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzany nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym
nie spetnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska pracy.

4. Przez okreslenie ,,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska", rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum 70% maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania w danym naborze.

Rozdziat XIIl Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane
stanowisko pracy.

1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale IX, sporzadza si¢ protokot
z przeprowadzonego naboru wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do Regulaminu.
2. Protokot sporzadza sekretarz Komisji.




3. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ art.13 ust.2 ustawy,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne.

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor

4. Do protokotu zatacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem naboru.

5. Przewodniczacy Komisji przedktada Wojtowi podpisany protokot z przeprowadzonego naboru
celem zatwierdzenia.

6. Protokot sporzadza si¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub kandydatow na
stanowisko, na ktére przeprowadzono nabor.

7. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wojta:

1) pracownik ds. kadr powiadamia niezwlocznie wylonionego kandydata o wyniku naboru oraz
zamieszcza informacje o wyniku koncowym na BIP Urzedu Gminy w Opatowie, a takze na tablicy
ogloszen.

Rozdziat X1V Ogloeszenie wynikéw naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku
poprzez zamieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Opatow—
ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatdow przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres Urzegdu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byt nabor,

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

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

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat XVI Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wytonionego

w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty wszystkich pozostatych kandydatow uczestniczacych w danym naborze,

przechowuje si¢ przez okres 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. W wyzej wymienionym okresie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentow

ztozonych przez siebie w zwigzku z naborem za potwierdzeniem odbioru (wzor potwierdzenia odbioru
stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu).

4. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom.

5. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 2, dokumenty kandydatéw bioracych udziat w danym
naborze sg protokolarnie niszczone przez pracownikéw Urzedu (wzoér protokolu zniszczenia
dokumentow po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2, okre$la zatgczniki nr 11 do Regulaminu).

6. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
W sposoéb 1 terminie okre§lonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Opatow, dnia ....................

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Wakat powstat na skutek:

Przej$cia pracownika na emeryture/rente;

Powstanie nowej komorki organizacyjnej;

Powstanie nowego stanowiska pracy;

Zmiana przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji;
Rozwiazanie stosunku pracy;

INne: o

oukrwhE

Proponowany termin zatrudnienia: ............cevviiuiinioiine it
Proponowany sposéb zatrudnienia:

1. Zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Opatéw oraz na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Opatow;

2. Rekrutacja wewngtrzna.

(data, podpis i pieczg¢ Wnioskodawcy)



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE GMINY W OPATOWIE

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Dane podstawowe.

1. Nazwa stanowiska pracy:

4. Warunki pracy:

a) WYNagrodzenie i grupa ZaSZeregOWANIA: ........c.ouinr ittt et et et e e e
D) CZaS PraACY: oot e
(o) B =T Tl o - 1o P
5. Zaleznosci stuzbowe:

6. Zastepstwo i wspotdzialanie z innymi pracownikami.

a) pracownik na tym stanowisku pracy bezposrednio zastepuje pracownika...................ocoiiiiiinan.

....................................................................................... podczas jego nieobecnosci;
b) pracownik zastepowany jest przez pracownika: ............c.oviiiiiiiriiiiiii s ;

¢) pracownik bezposrednio wspotpracuje z kierownikami jednostek, pracownikami innych komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Opatéw i jednostek organizacyjnych oraz z klientem zewnetrznym.



B. Zakres obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialnosci.

1. Zakres obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialnosci.

C. Wymagania kwalifikacyjne.

B 2t (=0 - PR
2. Wymagany profil (SPecjalnosC): .....c.iieriiiiiii i e
3. Obligatoryjne UPTaWNICIIA: ...\ \.uiet sttt et et et et et et ettt et et et et e e e e are e erereeenenees
4. Doswiadczenia zawodowe:

a) doswiadczenia zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

C. Kryteria oceny:

1. Kryteria obowigzkowe:
a) Sumiennos¢;

b) Sprawnos¢;

¢) Bezstronnos¢;

d) Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow;



e) Planowanie i organizowanie pracy;
f) Postawa etyczna.

2. Kryteria dodatkowe wybiera przetozony sposrdd kryteriow wymienionych w Zalaczniku nr 3
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.

(podpis osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

................................................. Opatoéw, dnia....................
(imi¢ i nazwisko cztonka komisji)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) nie 1acza mnie stosunki pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia ani
przysposobienia opieki i kurateli z kandydatami bioragcymi udzial w konkursie na wolne
stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy)

2) znane mi sg przepisy o ochronie danych osobowych i zobowigzuje si¢ do przestrzegania ich
postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktorych miatem(am)
dostep, w zwigzku uczestniczeniem w naborze, dotyczacym stanowiska urzedniczego, o
ktérym mowa w pkt 1.

podpis sktadajacego oswiadczenie



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
Wojt Gminy Opatow
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

I. Dane jednostki:

- nazwa jednostki: Urzad Gminy w Opatowie

- adres: ul. Tadeusza KoS$ciuszki 27, 42-152 Opatow

- tel. 34 319 60 33

I1. Oferowane stanowisko pracy:

II1. Data ogloszenia naboru — .......cccoeevveiiniinrennnns

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

1. Wyksztalcenie .................. (preferowane kierunki: ... )

2. Obywatelstwo polskie,

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

7. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan, w tym ustaw:

8. Wymagany staz pracy:................ .

V. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z administracjg samorzadowa,

2. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

3. Obstuga programéow: MS Office, Word, Excel, PowerPoint, a takze umiejetnosc¢
poruszania si¢ w sieci Internet oraz zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera,

4. Obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, uczciwosc, komunikatywnosc, kreatywnosc.



V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VII. Warunki pracy:

Lo, czasu pracy,

2. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Opatowie, ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatow,

3. Opis wykonywanej pracy: np. praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca
bezposredniej wspotpracy z kierownikami jednostek, pracownikami innych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Opatéw i jednostek organizacyjnych oraz kontaktu z
klientem zewnetrznym.

4. Termin roZpoCZECia PraCy — ...veuvreneenenearaneaneennnne.

VIII. Informacja o wielkos$ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia jest nizszy/wyzszy niz 6%, w tym przypadku pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

IX. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia),

2. Zyciorys zawodowy (CV) - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j ,
przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,

3. List motywacyjny,

4. Odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw, $wiadectw lub innych dokumentoéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztalcenie,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — dokument wymagany od osob, ktore
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

6. Oswiadczenie (do pobrania- zafgcznik nr 5 do ogloszenia):

- 0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (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 oséb



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) zawartych w zgloszeniu na potrzeby
postgpowania konkursowego.

KLAUZULA INFORMACYJNA:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i2 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Opatéw z siedziba
42-152 Opatdw, ul. Tadeusza Kosciuszki 27,

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /10D/ — e-mail: jorlowski@gmina.opatow.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore
aplikuje kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostalym zakresie ma
podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na
zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w
zw. z art.4 pkt 11 RODO),

4 Pani/Pana dane nie beda udostepniane innym administratorom. Pani/Pana dane moga by¢ ujawniane
podmiotom przetwarzajgcym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawarte umowy
powierzenia przetwarzania danych, w celu $wiadczenia okreslonych w umowie ustug tj. np.
dostarczanie lub utrzymywanie systemow informatycznych.

5.Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy
przez wybranego kandydata, a nast¢pnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi
roszczeniami. Nie niezgtoszenie zarzutoéw po tym terminie powoduje, ze dane zostang usuniete.

6.Przystuguja Pani/Panu prawo do:

a)dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,

b)sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

c)usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych,

d)cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,

e)wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych /PUODO/.

7.Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie podlegaja
przekazaniu do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

8.Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat,
wynika z przepiséw prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Warunki przystapienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla
danego stanowiska pracy. Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia
wymogi okre§lone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze lub kierownicze urzgdnicze, moga
zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochron¢ generalnych interesow panstwa, jezeli posiadaja
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej. ”




X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. W zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
sktadajgcej oferte z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. ewidencji
ludno$ci, dowodéw osobistych” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Opatéw W
nieprzekraczalnym terminie do dnia ................... do godziny........ lub droga pocztowg na adres:
Urzad Gminy Opatéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 27 , 42 —152 Opatow.

2. Za termin zlozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do Urzedu
Gminy w Opatowie.

3. Oferty niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda otwierane i rozpatrywane.
4. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.
5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem

34 319 60 33 w 38.

XI. Informacje dodatkowe:

1. Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem Wojta
Gminy Opatow.

2. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostana
dopuszczeni do kolejnego etapu — wyniki zostang ogloszone ........................

3. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez nie
spetniajagce wymogdw formalnych, nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.
4. Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru : test kwalifikacyjny odbedzie sie
wdniu................ o godzinie ............. w pokojunr 11.

5. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.

6. Komisja wytoni kandydata na stanowisko i przedstawi Wojtowi Gminy Opatow, ktory podejmie
ostateczng decyzje.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
8. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu dokumentow.

9.Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Dokumentacja do wypetnienia
przez kandydata

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y), o§wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng

(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y), oswiadczam, iz zapoznatem/tam si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych zamieszczong w ogloszeniu o naborze.

(czytelny podpis)



Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y), o§wiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowosc, data)

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajqgcej z art. 233 Kodeksu karnego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y), o§wiadczam, iz nie bytam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, oraz Ze nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne lub skarbowe.

( czytelny podpis)



Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze

(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, zZe stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na

SEANOWISKU .. .ottt e e,

(czytelny podpis)



Oswiadczenie dla kandydatéw
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

1. Ja nizej podpisana/ny oswiadczam, iz 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 o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, /Dz.Urz. UE L 119, s.1/,
wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie przez Urzqd
Gminy Opatow z siedzibq ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatow, jako
Administratora danych, moich danych osobowych, zawartych w przekazanych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu realizacji procesu naboru na wolne
StANOWISKO PraCy t]. ..oouvieiii i e , W zakresie
szerszym niz jest to wymagane na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, oraz pdzniejszych kontaktow w przedmiotowej sprawie.

2. Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne
oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody
nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed jej wycofaniem.

3. Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dost¢pu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

(czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

O [ TN T a1 Te o T ) IR T PV (o TSP
b D) - IV oo A=Y o1 - TP RPN

3. DANE KONTAKEOWE «..euvvvviiiiiiieiiiteeee ettt ettt e e e e e et a e e e baeeeeeesesaabaareeeeeesastbabaeaeeeeesesassbasseeeesesassbarreeseeens

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

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

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut

zawodowy, tytut 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 umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska pracy)



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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Arkusz oceny formalnej
dokumentow aplikacyjnych

Arkusz oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych Tak Nie

1.Wilasnorecznie podpisany list motywacyjny

2.Wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3.Wypekiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy

4. Wtasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) obywatelstwie polskim,

b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

5.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe

6.Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, ewentualnie
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
zatrudnieniu na podstawie umowy o prace

7.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku dokonania wstepnej oceny, analizy dokumentéw aplikacyjnych na
w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania




Zalgcznik nr 7 do Regulaminu
Karta indywidualnej oceny kandydata

1. Okreslenie stanowiska, na ktore organizowany jest nabor:
2 ....... Iml@ 1 naZWISkO kandeata .........................................................
3 ....... Wymk testu kwa| |f|kacyj nego ...................................... pkt ..............................
4. Indywidualna ocena kandydata:
Lp. Indywidualna ocena kandydata Liczba pkt (0-5pkt)
1. | Ocena kompetencji(doswiadczenie, zdolnos$ci
2. | Ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, umiejgtnosci)
3. | Pytania cztonkow Komisji:
1)
2)
3)
4. | Wymagania dodatkowe(max. 15pkt)
suma Max 70pkt
5. Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma pkt. 3a-¢).................... pkt.




Zalgcznik nr 8 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W UZREDZIE GMINY OPATOW

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje ztozyto ....... kandydatow,
w tym.... Spetniajgcych wymogi formalne.

Do przeprowadzania naboru powotano Zarzadzeniem W¢éjta Gminy Opatdéw nr...................
zdnia............ooeeenll. Komisje w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzaniem Wojta Gminy Opatow nr
.................... w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Opatéw oraz na stanowiska kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy Opatéw, na ktdre przepisy szczegodlne nie przewiduja odrgbnego trybu
zastosowania z dnia ...... wybrano nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug poziomu
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze tj. od najwigkszej liczby
uzyskanych punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej do najnizszej liczby osiagnigtych punktow.

Lp. | Imieinazwisko | Orzeczenie Miejsce zamieszkania Wynik Wynik | Suma
0 rozmowy testu pkt

niepetnospr
awnosci
tak/nie

1.

2.

3.

4.

5.

W calym procesie rekrutacyjnym zastosowano nastgpujace metody 1 techniki naboru:
1. Otwarty i jawny nabor kandydatow,
2. Test pisemny (max — 20pkt),
3. Rozmowa kwalifikacyjna (max — 40 pkt).

Nastgpstwem przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego na w/w stanowisko
wytoniona przez Komisj¢ ds. Naboru zostata kandydatura Pani/Pana ....................

Podpisy cztonkow Komisji:




w

Zalgcznik nr 9 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(pieczec urzedu)
(nazwa stanowiska pracy)

Wéjt Gminy Opatoéw informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, do zatrudnienia
na w/w stanowisko zostat(-a) Wybrany(-a) Pan(-1)...........coeviiiiiiiiiiii e .
Zamieszkaly(-a) W ....ooiii

Uzasadnienie dokonanego wyboru

Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze - .............c.coiiiiiiiiiiiiiii w dniach
......................... r. zostato zlozonych ................... ofert, z ktérych ......... oferty nie spelnialy
wymogow formalnych.

W kolejnej turze naboru odbyt sie¢ test sprawdzajacy wiedze kandydatow, z ktdrego pozytywny
wynik otrzymatlo ............ 0s0b, ktore przystapily do ostatniej czesci konkursu jakim byta rozmowa
kwalifikacyjna.

Nastepstwem przeprowadzonego catego postgpowania kwalifikacyjnego na w/w stanowisko
Wyloniona zostala kandydatura Pana(-i).........................

Wéjt Gminy Opatdéw

mgr inz. Bogdan So$niak



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(pieczeé urzedu)
(nazwa stanowiska pracy)
Wojt Gminy Opatéw informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, do zatrudnienia
na w/w stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow/ lub

braku kandydatow.

Uzasadnienie

Wojt Gminy Opatdéw

mgr inz. Bogdan So$niak



Zalgcznik nr 10 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACJI

Wdniu..........ooenes r. zglositam(-em) si¢ do Urzedu Gminy Opatéw w celu odbioru dokumentacji
ztozonej wdniu .................. w wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze

StANOWISKO UTZEANICZE: ...\ttt et et et e et et et et et et et e e et et e nee e eneeneees

data i podpis osoby odbierajacej dokumentacje

data i podpis osoby wydajacej dokumentacje



Zalgcznik nr 11 do Regulaminu

PROTOKOF ZNISZCZENIA AKT

Komisja w sktadzie:

dokonata w dniu ............. r. zgodnie z informacja zamieszczong w klauzuli informacyjnej pkt.5
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — .............ooooiiiiiiiiiiiii i
w Opatowie zdnia ..................... r., zniszczenia dokumentacji ztozonej w wyniku tegoz naboru.

Zniszczona dokumentacja zawierata kandydatury:

Zniszczenia ww. dokumentacji dokonano komisyjnie w dniu ....................... r.

Podpisy cztonkéw Komisji:



