ZARZADZENIE NR RO.100.2019
Wojta Gminy Branszczyk
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Branszczyku”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 506) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Branszczyku”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 113/2009 Wéjta Gminy w Branszczyku z dnia 21 pazdziernika 2009 r
w sprawie ustalenia w Gminie w Branszczyku ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Branszczyk.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
prof. dr hab. Wiestaw Przybylski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Branszezyk
nr RO.100.2019 z dnia 01.10.2019r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Branszczyku”.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W BRANSZCZYKU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy w Branszczyku na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze okre§lone w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych, w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania, a takze
0sOb zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi, doradcow 1 asystentow oraz osob
zatrudnianych na zastepstwo.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Branszczyku,

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Branszczyku,

Wojcie — o0znacza to Wojta Gminy Branszczyk,

4. wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Branszczyku, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktore zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo, na ktére mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

5. komorce organizacyjnej Urzedu — oznacza to referaty, biura Urzedu, Urzad Stanu
Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

6. kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownikow referatow biur, Kierownika
USC, pelnomocnikéw Wojta,

7. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Branszczyku, o ktorym
mowa w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.
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c)
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Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z inicjatywy wiasnej, swoich
najblizszych wspotpracownikow na stanowiskach kierowniczych lub w oparciu o wniosek
przekazany przez kierownika danej komoérki organizacyjnej.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany np. z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi
projektu opisu stanowiska, na ktoére ma by¢ przeprowadzony nabor.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:

okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji jakie musi
posiada¢ osoba zajmujgca dane stanowisko urz¢dnicze ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe (wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku, a wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytulu obowiazkoéw, a takze okreslenie odpowiedzialno$ci na danym stanowisku pracy,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktorym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢
zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej lub funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wz6br opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje rekrutacyjng powoluje Wojt.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Zastepca Wojta lub inna osoba wskazana przez Wojta,
b) kierownik lub inna osoba reprezentujgca komorke organizacyjng wnioskujaca
0 zatrudnienie,



c) kierownik komoérki kadrowej lub inna osoba z komoérki kadrowej, bedacy jednoczes$nie
sekretarzem Komisji,
d) inne osoby wyznaczone przez Wojta.

Wojt kazdorazowo ustala Przewodniczacego Komisji.

4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, krewny albo powinowaty do drugiego stopnia
wlacznie, albo osoba pozostajaca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub
prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Cztonkowie
Komisji sg zobowigzani do zlozenia w tej sprawie o§wiadczenia, ktérego wzor stanowi
zatagcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust.4 zostang ujawnione po powotaniu Komisji,
Wojt dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisj¢ przed zmiang
uznaje si¢ za niewazne.

6. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

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

b) przeprowadzenie testu wiedzy kandydatow i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia tylko rozmowy kwalifikacyjnej bez
przeprowadzenia testu jak rowniez mozliwos¢ odstapienia od rozmowy
kwalifikacyjnej w stosunku do kandydata, ktory jest znany cztonkom Komisji
Rekrutacyjnej np. brat udzial w innym konkursie i byta z nim juz przeprowadzana
rozmowa. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.

C) wylonienie najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe 1 przedstawienie ich
Wojtowi.

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

w

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza dokumentow aplikacyjnych 1 wybdr osob, ktore ztozyly wszystkie wymagane
dokumenty 1 spetnity wymagania niezb¢dne okreslone w ogtoszeniu.

Test sprawdzajacy 1/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Wytonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu.

Podpisanie umowy o prace.
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Rozdzial IV

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzgdu.
Mozliwe jest rowniez ogloszenie o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.:

a) prasie,

b) akademickich biurach Kkarier,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy,

e) internecie.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe i adres urzegdu,

b) okreslenie stanowiska pracy

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V

Skladanie dokumentow aplikacyjnych
§5

Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogtoszen Urzedu nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

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

t motywacyjny,
ciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie,

oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,



9)

h)

)

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych — wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie §wiadectw pracy itp.,
w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okre§lony
W przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego,
w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepetlnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Rozdzial VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybor osob, ktore zlozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spelnily wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu.

§ 6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty ztozone wszystkie
wymagane dokumenty.

4. Woynikiem analizy dokumentow jest wykaz ztozonych ofert wraz z okresleniem spetnienia
poszczegolnych wymagan 1 wskazaniem osob, ktore zostaly dopuszczone do dalszego
etapu rekrutacji. Wzoér — zalacznik nr 6 do Regulaminu.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach po konsultacji z Wojtem, mozliwe jest
dopuszczenie do kolejnego etapu rekrutacji osob, ktore nie przedtozyly kompletu
dokumentéw wymaganych ogloszeniem, np. w przypadku niewielkiej liczby kandydatow
na dane stanowisko.

6. Osoby, ktére spelnity wymagania niezbedne i zlozyly komplet dokumentéow sa
informowane o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu lub
rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej przy ogloszeniu o naborze, ewentualnie telefonicznie, pisemnie,
poprzez e-mail.



Rozdzial VII

Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7

Osoby, ktore spelnity wymagania niezbgdne i ztozyty komplet dokumentéw dopuszcza si¢ do
kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢ test sprawdzajacy 1/lub rozmowa
kwalifikacyjna.

Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajgcego i rozmowy
kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢
odstgpienia od rozmowy kwalifikacyjnej w stosunku do kandydata, ktory jest znany cztonkom
Komisji Rekrutacyjnej np. brat udzial w innym konkursie i byta z nim juz przeprowadzana
rozmowa. Wybdr ww. technik rekrutacji zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjnej.

Test sprawdzajacy 1 rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzaja czlonkowie Komisji
Rekrutacyjne;j.

Test sprawdzajacy opracowuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sa poufne
1 dotycza zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki dotyczacej
zadan wykonywanych na danym stanowisku urzgdniczym.

Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od zlozonoSci i trudnosci testu.

W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko
osoby, ktére pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczego6lnosci zbadanie:

predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadang wiedze¢ na temat Gminy Branszczyk,

obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

cele zawodowe kandydata.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata. Kazdorazowo, Komisja
decyduje wg jakich kryteriow bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale przyznawanych
punktow.

Rozdzial VIII

Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko

§8

1. Po przeprowadzeniu testu sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug stopnia spelnienia wymagan niezbednych oraz wymagan
dodatkowych i przedstawia ich Wojtowi.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatéw takiej samej ilosci punktow
decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.



3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacjj zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych,  przysluguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Ostateczng decyzje co do wyboru i zatrudnienia kandydata lub uniewaznienia
postepowania konkursowego podejmuje Woijt.

5. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowa¢ do Wojta o uniewaznienie postepowania
konkursowego, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postgpowaniu konkursowym
nie spetnia w wystarczajgcym zakresie wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw, imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych, uszeregowanych wedlug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, przedstawianych
kierownikowi jednostki,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spetiajacych
wymagania formalne,
c) informacje¢ o zastosowanych technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie uniewaznienia postgpowania
konkursowego,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

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

I.  Protokét z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisje¢ Rekrutacyjng
przekazywany jest do Woijta.

2. Wojt po zapoznaniu si¢ z protokotem podejmuje decyzje, ktorego z wytonionych kandydatow
nalezy zatrudni¢ lub na wniosek Komisji Rekrutacyjnej uniewaznia postgpowanie
konkursowe. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przeprowadzeniu konkursu Wojt
moze go uniewaznic i poleci¢ rozpisanie nowego konkursu.



3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik lub pracownik
komorki kadrowej informuje osobe, ktora wygrala konkurs o jego wynikach a takze
koniecznosci dostarczenia niezbg¢dnych dokumentéw do zatrudnienia.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

5. Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana jest
umowa o pracg.

Rozdzial XI
Ogloszenie wynikéw naboru
§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie uniewaznienia postgpowania
konkursowego.

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze
naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podje¢cia zatrudnienia w
Urzedzie zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod osob wylonionych przez
Komisj¢ Rekrutacyjng. Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzobr informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob wymienionych w protokole z naboru, ktore moga by¢
powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od nawigzania stosunku
pracy z osoba wytoniona w drodze naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaly wymienione w protokole z naboru
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.
Protokot ze zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru stanowi zatacznik nr 9 do
Regulaminu.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Branszczyk

(nazwa stanowiska pracy)

OPIS STANOWISKA PRACY

Okreslenie wymagan w
zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i
predyspozycji jakie musi
posiada¢ osoba zajmujaca
dane stanowisko
urzednicze

Uniekaralno$é, tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

[Iposiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych

dodatkowe:
Uwyksztatcenie (okresli¢ preferowane kierunki).........

[lumiejetnos¢ obstugi komputera
[znajomos¢ programow WORD, EXCEL, .......ccccccceevininiiiinnn

Okreslenie niezbednych
uprawnien stuzacych do

[Juprawnienia budowlane w zakresie.............................
[Iprzynalezno$¢ do Polskiej Izby Inzynier6w Budownictwa i posiadanie
wymaganego danym stanowisku ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci

takze okreslenia
odpowiedzialno$ci na
danym stanowisku pracy

wykonywania zadan na cywilnej
danym stanowisku D ettt e e
L et ettt iieteeeaieeeeeaneeanae

Okreslenie zadan
wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz

. D) et
wynikajacych z tego b)
tytutu obowiazkow a Q)

Informacja o warunkach
pracy na danym
stanowisku

[lpraca (okreslenie adresu i pigtra, informacja czy w danym budynku jest
winda, podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych itp.)

[ praca przy komputerze

[ praca w terenie

[ praca o charakterze administracyjno-biurowym

[Ipraca czgsciowo w terenie

[ praca decyzyjna

[J praca na wysokosci




[J praca zmianowa

[J bezposredni kontakt z interesantami

[J wystapienia publiczne

[ wyjazdy stuzbowe

[] uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

Informacja, czy na danym
stanowisku  moze  by¢
zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, umow
mig¢dzynarodowych lub
przepiséw prawa
wspolnotowego

przyshuguje prawo do
podjecia  zatrudnienia na
terytorium RP.

OTAK

CNIE ™
") Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej lub funkcji majacych
na celu ochrone generalnych intereséw panstwa.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy w Branszczyku

Branszezyk, dnia.................... r.

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE

czlonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze: nie
pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z
tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli lub innych relacjach (znajomy, kolega) z kandydatem
przystgpujacym  do  naboru  na  StanOWISKO..............ociiiiiii w
............................................. w Urzedzie Gminy w Branszczyku.

Podstawa prawna : art.233 § 1 Kodeksu karnego.

podpis cztonka Komisji



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzgdzie Gminy
w Branszczyku

(miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem(am) karany(a) za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 $1 kodeksu
karnego - ,,,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3" .



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Branszczyku

(miejscowosc¢, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze: posiadam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Branszczyku

(miejscowosc, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na stanowisko ...l Wttt w Urzedzie Gminy
w Branszczyku dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Branszczyku

WYKAZ Z£.OZONYCH OFERT WRAZ Z LISTA OSOB, KTORE ZOSTALY DOPUSZCZONE DO KOLEJNEGO ETAPU REKRUTACJI

WYMAGANIA NIEZBEDNE \[/;]g]g/l A?fcl}(?)lséé
) g
2| 2 g
2| E £ 3 |
g g N g = o
. . Miejsce E <~ 2| g| g 2
Lp. Nazwisko Imie . ]k i é 2 | 2l2l2g| 2 |8
zamileszkania £l < Ei | 2 g s 5 Wyksztalcenie
[ O S e ] © E
S| 3 2| 5|22 85
Z| 2 | 5| 5| 8|8 &8
= S| E| @ of o2 O3
8 E| 2| 2 . -5 28
Sl>|38|5| 5| 5|55 3738
N|lO| | Al X| O| O4g Oo
1
2
3

Oséb, ktére zlozyly wymagane dokumenty i spelnily wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu - osoby dopuszczone do kolejnego etapu

rekrutacji:
Lp. |Nazwisko Imie
1
2
3
4
5

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Data: ....ccoeeeunnne




Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie Gminy w Branszczyku

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA STANOWISKO: ... W ettt e
(nazwa stanowiska) (nazwa komorki org.)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato...................... kandydatow, z czego ................... 0s6b spetnito wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu i ztozyto wszystkie wymagane dokumenty.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

3. Zastosowano nastepujace techniki naboru: *

Cltest sprawdzajacy
[test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
“Irozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
oraz ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw 1 po przeprowadzeniu naboru za
pomoca ww. technik naboru wybrano.................. najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreSlonych w
ogloszeniu o naborze.

Kandysat do
ktorego stosuje

Maksymalna .
Lp Imie i Migjsce Wyniki testu punktacja swzaggialj/; ESt'
' nazwisko zamieszkania | lub rozmowy mozliwa do pracownikach
uzyskania
samorzadowych
tak/nie

AW IN|PF




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zalaczniki do protokotu:

a) ogloszenie o naborze

b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjne;j

c) wykaz ztozonych ofert wraz z listg 0s6b dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji
d) testy sprawdzajace kandydatow i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

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

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

L

2

S
Sposrod osob wylonionych przez
Komisj¢ Rekrutacyjng wybieram
do zatrudnienia Pania/Pana

(podpis Wojta)
Data:........ooooiiiiiiiii,

) whasciwie zaznaczy¢ ,,x”



Zalacznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Branszczyku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W BRANSZCZYKU

(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta wybrany/a
Pan/Pani.........ouiii i

ZAMIESZKATY/@ W .o e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Branszczyk, dnia ..o

(podpis Wojta)



Zalacznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Branszczyku

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZLOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA
STANOWISKO. ...t e

dokonata zniszczenia ................. ofert pracy ztozonych przez nizej wymienione osoby w ww.
(liczba ofert pracy)

procedurze naboru:

Podpisy cztonkow Komisji:



