Zarzadzenie Nr 120.21.2018
Wéjta Gminy fLukéw
z dnia 13 wrzesnia 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Lukéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2018, poz. 994 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260

zpézn.zm.)zarzadzam, conastepuje:

§1.

Ustalam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Lukéw" w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2.

Nadz6r nad realizacja zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.14.2017 Wéjta Gminy Lukow z dnia 22 wrzesnia 2017

roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Lukéw.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOJT

Op
mgy Mariusz Oiak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.21.2018
Wojta Gminy Lukéw z dnia 13 wrzesnia 2018 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LUKOW

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

. Regulamin okredla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Eukéw, na ktérym zatrudnienie
odbywa si¢ na podstawie umowy o prace.

. Regulaminu nie stosuje si¢ do rekrutacji na stanowiska:
a) pomocnicze i obstugi.

Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest stanowisko,
na ktore zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2018, poz. 1260) albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki, lub na ktére nie zostat przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, majacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostat zatrudniony pracownik.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2

Decyzjg¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W6jt Gminy z wiasnej inicjatywy
lub na podstawie wniosku o przyjecie nowego pracownika przekazanego przez Sekretarza
Gminy lub kierownika referatu, w ktérym znajduje si¢ wolne stanowisko urzednicze. Wniosek
o rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej z inicjatywy Wojta przygotowuje Sekretarz Gminy
lub inny wyznaczony przez niego pracownik.

Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 powinien byé przekazany niezwlocznie po powzigciu
informacji o planowanym zwolnieniu stanowiska, co pozwoli na unikniecie zaklécers
w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

3. Wniosek o przyjgcie nowego pracownika stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia Wéjtowi Gminy projektu
opisu stanowiska, celem jego akceptacji. Formularz opisu stanowiska stanowi Zatacznik Nr 2
do niniejszego regulaminu

. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko.

. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest do komoérki kadrowej, celem opracowania



ogloszenia o naborze oraz jego opublikowania.

Rozdzial 111
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko Wéjt Gminy powoluje
zarzadzeniem Komisj¢ Rekrutacyjng zwang dalej ,Komisjg”, przed uplywem terminu
wyznaczonego do sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie,
4) pracownik kadr, jako sekretarz komisji rekrutacyjnej.

3. Przewodniczacego Komisji kazdorazowo wskazuje Wojt. Przewodniczacy kieruje pracami
komisji i odpowiada za prawidtowos¢ jej dziatania.

4. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4

1. Procedura naboru na wolne stanowisko obejmuje nastepujace etapy :

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcje dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych
do ostatecznej procedury naboru,

5) ostateczng procedure naboru,

6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru i przedtozenie go Wé6jtowi Gminy,

7) wybor przez Wéjta Gminy kandydata do zatrudnienia sposréd nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw przedstawionych przez Komisje w protokole.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze bedzie
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie wyzej wymienionych pieciu najlepszych kandydatéw.

8) opublikowanie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz umieszcza na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.




2. Dopuszcza sie dodatkowe umieszczanie ogloszen w innych miejscach, migdzy innymi w prasie,
w Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
1) numer i datg sporzadzenia,
2) nazwe i adres urzedu,
3) okre$lenie stanowiska, nazwe komorki organizacyjnej, liczbe etatow, wymiar czasu pracy
i podstawe zatrudnienia na stanowisku,
4) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem na wymagania niezbedne, tj. konieczne do podjecia pracy na stanowisku oraz
wymagania dodatkowe tj. pozostale pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku,
5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
6) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
7) informacje dotyczacg wskaznika zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
8) informacje dotyczacg dostgpnosci stanowiska dla obywateli Unii Europejskiej
lub obywateli innych panstw, zgodnie z przepisami art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,
9) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,
10) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
11) informacje dodatkowe.

4. Termin skladania dokumentéw przez kandydatéw do pracy okreslony w ogloszeniu
o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5. Wzor ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI
Przyvimowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku  urzedniczym lub  kierowniczym  stanowisku urzedniczym  nastepuje
po opublikowaniu ogloszenia o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne obejmuja:

1) list motywacyjny (podpisany odrecznie)

2) curriculum vitae (podpisany odr¢cznie)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odr¢cznie)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie / zaswiadczenie
o ukonczeniu studiow wyzszych 1 osiagnieciu tytulu zawodowego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia) lub prowadzenia dziatalnos$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania wynikajace z przepiséw szczegdlnych
oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci,

7) o$wiadczenie :

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
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c) o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukow”,
8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb danego naboru,
9) kserokopie dokumentéw oraz inne o$wiadczenia wynikajace z przepiséw szczegélnych - w
zaleznosci od rodzaju stanowiska,
10) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych,
11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego - w przypadku
kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych - zgodnie z wnioskiem o wszczgcie naboru.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysieglego (fakultatywnie).
Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktadac : )
1) osobiscie : w siedzibie Urzgdu Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12 - Sekretariat (I pigtro),
2) pocztg: na adres - Urzad Gminy Lukdéw, ul. Swiderska 12 , 21 - 400 Lukdw.
Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien by¢é zlozony w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr ................... na stanowisko ... w terminie
dodnia.......coouveene.. "
Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli
zostang ztozone w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze.
. Dokumenty aplikacyjne ztozone w sposdb niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie
beda rozpatrywane.
Rozdzial VII
Wstepna selekcia dokumentéw aplikacyijnych
§7
. Wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z

aplikacjami nadestanymi przez kandydatow, ktore wplyngly w terminie okreslonym
w ogloszeniu oraz dokonanie ich analizy pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami wskazanymi
w ogloszeniu.

Dokumenty, ktére wptynety po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

3. Wynikiem wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych jest wylonienie kandydatow

spelniajgcych wymagania formalne wskazane w ogloszeniu o naborze i zakwalifikowanie
do ostatecznej procedury naboru.

. Wyniki wstepnej procedury naboru zamieszcza sie na formularzu, ktérego wzér stanowi

Zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8

. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych liste kandydatow
spelniajagcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu publikuje si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw uszeregowane
alfabetycznie oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

. Wzér listy kandydatéw stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Sekretarz Komisji telefonicznie lub za posrednictwem e-mail powiadamia kandydatow

o terminie i miejscu ostatecznej procedury naboru.

Rozdzial IX
Ostateczna procedura naboru

§9

. W drugim etapie Komisja rekrutacyjna dokonuje wylonienia kandydata na podstawie oceny
ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz:
a) testu kwalifikacyjnego (jezeli liczba kandydatow jest wigksza niz 5 - ciu),
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Celem testu kwalifikacyjnego jednokrotnego wyboru zawierajgcego 15 pytan jest sprawdzenie
wiedzy i umiej¢tnosci kandydatéw, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku objetym
naborem.

. Pytania do testu dotyczace zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze
tematyki dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym wraz
ze wskazaniem klucza prawidlowych odpowiedzi opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktoérej znajduje si¢ wolne stanowisko objete naborem i przedkiada
Przewodniczacemu Komisji najpézniej w przeddzien jego planowego przeprowadzenia.

. Za poprawno$¢ przeprowadzenia testu odpowiada Komisja, ktéra przed jego rozpoczeciem
sprawdza tozsamos$¢ kandydatow na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
ze zdjeciem.

. Test kwalifikacyjny oceniany jest wg nastepujacej skali: odpowiedz prawidlowa — 1 pkt,
odpowiedz nieprawidtowa lub brak odpowiedzi — 0 pkt. Do rozmowy kwalifikacyjnej
dopuszczeni zostaja kandydaci, ktorzy uzyskali minimum 60 % maksymalnej do uzyskania ilosci
punktow tj. 9 punktéw. Ilos¢ uzyskanych przez kandydata punktéw potwierdzana jest przez
czlonkéw Komisji ich podpisem lub parafa na tescie. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze
uzyskaé¢ maksymalnie 15 punktéw.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz
dokonanie oceny:
1) autoprezentacji kandydata,



2) poznania celéw zawodowych kandydata oraz jego predyspozycji osobowosciowych do
pracy na stanowisku objetym naborem,

3) przydatnosci kandydata do pracy na stanowisku objetym naborem poprzez weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

4) zbadanie wiedzy merytorycznej, predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidlowe wykonywanie obowigzkéw na stanowisku objetym naborem,

5) sprawdzenie wiedzy kandydata na temat funkcjonowania samorzadu gminnego.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej poszczegdlni cztonkowie komisji dokonujg indywidualne;j
oceny kandydata w zakresie wskazanym w ust. 6 pkt 1-3 oraz kierujg do kazdego kandydata
maksymalnie dwa pytania jednolitej tresci dotyczace tego samego zakresu tematycznego celem
oceny wiedzy merytorycznej oraz wiedzy z zakresu funkcjonowania samorzgdu gminnego.

8. Kazdy z cztonkéw komisji moze przyzna¢ kandydatowi od 0 do 3 punktéw wg skali okreslajacej

10.

11

12.

13.

14.

spelnienie oczekiwan pracodawcy:
1) kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom — 3 pkt,
2) kandydat spelnia oczekiwania w stopniu dobrym — 2 pkt,
3) kandydat spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym — 1 pkt,
4) kandydat nie odpowiada oczekiwaniom — 0 pkt.

Ocen¢ punktowa z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanej przez kazdego z kandydatow
poszczeg6lni czionkowie komisji zamieszczajg w arkuszu oceny kandydatow, ktérego wzor
okresla zalgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu. Occna koficowa z rozmowy stanowi sume
punktdéw przyznanych kandydatowi przez poszczegélnych cztonkéw Komisii.

. Uzyskang przez poszczegblnych kandydatéw taczng ocene punktowg z testu kwalifikacyjnego

(esli byl przeprowadzany) oraz rozmowy kwalifikacyjnej zamieszcza si¢ w Zestawieniu
wynikéw oceny kandydatow, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
Arkusze oceny kandydatow, o ktérych mowa w ust. 10 zalacza si¢ do Zestawienia wynikéw
oceny kandydatow.

Komisja rekrutacyjna ustala liste nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw speiajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.
Kolejnos¢ kandydatéw ustala si¢ wedtug najwiekszej sumarycznej ilosci punktow uzyskanych
przez kandydatow.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
bedzie nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ w gronie wyzej wymienionych pieciu najlepszych kandydatow

W przypadku uzyskania réwnej liczby punktéw przez wieksza liczbe oséb do grona pieciu
najlepszych kandydatéw zalicza si¢ osobe, ktora w tescie kwalifikacyjnym uzyskata wigksza
liczbe punktow.

W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przez kandydatéow wybieranych
po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej (gdy nie byl przeprowadzany test), o kolejnosci
umieszczenia na liscie decyduja czlonkowie Komisji w drodze glosowania.
Z przeprowadzonego glosowania sporzadza si¢ odrebny protokot,



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko

§ 10

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz Komisji rekrutacyjnej sporzadza protokdt
z naboru.

2. Protokét z przeprowadzonego naboru zawiera :

1) okreslenie stanowiska urzedniczego objetego naborem oraz nazwe komérki organizacyjnej,
do ktérej prowadzony byl nabér

2) liczbg nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbe aplikacji spetniajgcych wymagania
formalne,

3) liczbg kandydatow zakwalifikowanych do procedury naboru,

3) sktad Komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor,

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) imiona i nazwiska nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw przedstawianych Wéjtowi Gminy
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego uszeregowanych
wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagafi okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile osoba niepetnosprawna znajduje sig w
gronie pigciu najlepszych kandydatow.

6) wskazanie osoby wyltonionej do zatrudnienia

7) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie braku rozstrzygniecia naboru,

8) podpisy czlonkéw komisji rekrutacyjne;.

3. Wzér protokolu z naboru stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

4. Zaltgeznikiem do protokotu jest Zestawienie wynikéw oceny kandydatéw, o ktérym mowa w §9
ust.11 niniejszego regulaminu wraz z Arkuszami oceny kandydatéw.

5.Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczna decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy.

Rozdzial XI
Informacja o wyniku naboru

§ 11

1. Niezwlocznie po podjeciu przez Woéjta decyzji o zatrudnieniu wylonionego w drodze naboru
kandydata, informacj¢ o wyniku naboru umieszcza sie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego objetego naborem,
3) imig i nazwisko osoby wybranej do zatrudnienia oraz jej miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru badz uzasadnienie braku rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wybrang w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. W tym przypadku przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.



4. Wzory informacji o wynikach naboru stanowig zalgczniki Nr 9 i Nr 9a do niniejszego
regulaminu.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace jest zobowigzana

do przedlozenia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie"
z Krajowego Rejestru Karnego.

Rozdzial XI1
Sposob postepowania z dokumentami aplikacvinvmi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne osoby wylonionej do zatrudnienia umieszcza si¢ w jej aktach
osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej.

2. Dokumenty aplikacyjne o0s6b umieszczonych w protokole przechowuje si¢ przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 5 ust. 1 lit. e ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych — RODO. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne beda komisyjnie niszczone.

3. Skiad komisji niszczacej oferty ustala Sekretarz Gminy. Wzér protokohi zniszczenia stanowi
zalgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Lukdw

Tukdwdn., oo,

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

(Referat)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

/nazwa komérki organizacyjnej/

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z :

a) utworzeniem nowego stanowiska

b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente

¢) rozwigzaniem stosunku pracy

d) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji

Uzasadnienie;

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

(data i podpis osoby whnioskujgcej )

Zalaczniki:
1) opis stanowiska pracy

Zatwierdzenie wniosku

. ('dz;ta i p.ocipis Wéjta Gminy) "



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy Lukdéw

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY.
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy:
Nazwa komérki organizacyjnej:

Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie - okresli¢ w zaleznosci od rodzaju stanowiska.

6. Staz pracy i / lub wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku - okresli¢ w zaleznos$ci od rodzaju stanowiska.

7. Wymagania wynikajace z przepiséw szczegdlnych - okresli¢ w zaleznosci od rodzaju stanowiska.

* wpisa¢ wlasciwe, w zaleznos$ci od rodzaju stanowiska

Wymagania dodatkowe :

Okresli¢ w zaleznosci od rodzaju stanowiska, przyktadowo :

1. Dodatkowe kwalifikacje zawodowe i umiej¢tnosci - wskazaé.

2. Udokumentowane minimum péiroczne do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji
publicznej / badZz na podobnym stanowisku / badz w pracy z klientem zewnetrznym.

3. Znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych - wskazag.

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych.

5. Komunikatywna znajomos¢ j¢zyka obcego - wymienié jaki.

6. Inne - wskaza¢ w zaleznosci od rodzaju stanowiska.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

halls Sl

itd.

Dostepnos¢ stanowiska dla osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych - okresli¢ TAK lub NIE (wlasciwe zakresli¢)
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Okresli¢ warunki - przykiadowo :

Miejsce pracy - praca w budynku urzedu zlokalizowanym przy ul. Swiderska 12. Budynek
niedostosowany dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Praca administracyjno-
biurowa. Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze, uzytkowaniem nowoczesnych
urzgdzen techniki biurowej, kontaktem bezposrednim i telefonicznym =z klientem,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku urzedu, wyjsciami shuzbowymi poza budynek urzedu,
inne - okresli¢ adekwatnie do stanowiska.

Wpisywane obligatoryjnie - zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. W przypadku osoéb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okresSlony nie dluzszy niz
6 miesiecy. W czasie trwania umowy o prace dla pracownika organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

(data i podpis osoby wnioskujgcej )

Akceptuj¢ wniosek i wyrazam zgode¢ na wszczecie naboru
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

WOJT GMINY LUKOW

oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Y.ukéw, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukow

DA SANOWISKUE wuisnismsanisusmssisssmisaiisssismsmisiavssiisie
(nazwa stanowiska)

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

(nazwa komdrki organizacyjnej)

liczba etatéw - zgodnie z wnioskiem o wszczgcie naboru.
wymiar czasu pracy - zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru.
podstawa zatrudnienia - umowa o prace.

Wymagania niezbedne :

Zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru.

Wymagania dodatkowe :

Zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku :

1.
2.
3.
itd. - zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Warunki - zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru.

Whpisa¢ obligatoryjnie - zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz
6 miesigcy. W czasie trwania umowy o prace dla pracownika organizuje sie shuzbe
przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnyeh :
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W miesigcu  poprzedzajacym miesigc upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit : 6% , ponizej 6% /powyzej 6 %
(wskazaé wlasciwe).

Stanowisko dost¢pne/ niedostepne dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - wpisacé
zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru

Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1. List motywacyjny.

2. Curriculum vitae.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. *

Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1 - 3  winny byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie / zaswiadczenie
o ukonczeniu studidow wyzszych i osiagniecia tytutu zawodowego.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia) lub prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku - zgodnie
z wnioskiem o wszczecie naboru.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania wynikajgce z przepiséw szczegélnych
oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 4-6, zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru.

7. Oswiadczenie *:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukow”.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb danego naboru. *

9. Kserokopie dokumentéw oraz inne o$wiadczenia wynikajace z przepisow szczegdlnych -
w zaleznosci od rodzaju stanowiska.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ - w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego - w przypadku kandydata
nieposiadajacego obywatelstwa polskiego - zgodnie z wnioskiem o wszczecie naboru.

Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich tlumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

*Dokumenty wymienione w pkt 3, 7 i 8 winny byé zlozone zgodnie z wzorem zatgczonym
do ogloszenia o naborze

Termin i mieisce skladania dokumentow :

1. Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktadaé¢ w terminie do dnia
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1) osobiscie : w siedzibie Urzedu Gminy Fukéw, ul. Swiderska 12 - Sekretariat (I pictro),
2) pocztg na adres : Urzad Gminy Eukéw, ul. Swiderska 12, 21- 400 Eukéw.

2. Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien byé zlozony w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr ............... na stanowisko .................... w terminie
dodnia......cccoonenn.n. ”

3. Termin ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli
zostang zlozone w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone w sposéb niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie
beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia ostatecznej procedury naboru
kandydaci zostana powiadomieni przez sekretarza komisji telefonicznie lub poczta
elektroniczng.

2. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz Informacja o wyniku naboru beda
publikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: (http://.lukowgm.e-bip.pl)
1 stronie internetowej Urzedu Gminy: www.lukow.ug. gov.pl oraz umieszczone na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Eukéw, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukéw.

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowigzany do
przedlozenia oryginatlu aktualnego ,Zapytania o wudzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow ubiegajgcych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy L.ukow dostepna w zalgczniku do ogloszenia o naborze
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Eukéw

FORMULARZ WSTEPNEJ PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska :

Nazwa komorki organizacyjnej :

Analiza dokumentéw
X - oznacza zlozenie
dokument6éw spetiajacych
wymagania okre$lone w ogloszeniu

Imie¢ i nazwisko kandydata

List motywacyjny

Curriculum vitae

Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych
wymagane wyksztatcenie / zaswiadczenie
o ukoriczeniu studiéw

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy,
za$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagania wynikajace z przepiséw szczeg6lnych
oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zawodowych 1 umiejetno$ci

Oswiadczenie :

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o pehej zdolnoséci do czynnosci prawnych
oraz Korzystaniu z peli praw publicznych,

¢) o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzg¢dzie Gminy Lukéw”

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb danego naboru

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelmosprawno$¢ - w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,

w art. 13a ust. 2 ustawy o prac. samorzad.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢é
jezyka polskiego - w przypadku kandydata
nieposiadajacego obywatelstwa polskiego

Okre$lenia spelnienia

wymagan okre§lonych w ogloszeniu:
spelnia wymagania - TAK

nie spelnia wymagan - NIE
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Nazwa stanowiska :

Nazwa komoérki organizacyjne;j :

Analiza dokumentow

X - oznacza zlozenie
dokumentéw spelniajacych
wymagania okreslone w ogloszeniu

Imig¢ i nazwisko kandydata

List motywacyjny

Curriculum vitae

Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie / za§wiadczenie
o ukoriczeniu studiéw

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy,
za$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia)

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych
wymagania wynikajace z przepiséw szczeg6lnych
oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zawodowych i umiejgtnosei

Oswiadczenie :

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydatéw ubiegajgcych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukéw”

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb danego naboru

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepemosprawno$é - w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,

w art. 13a ust. 2 ustawy o prac. samorzad.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé
Jj¢zyka polskiego - w przypadku kandydata
nieposiadajacego obywatelstwa polskiego

Okreslenia spelnienia

wymagan okre§lonych w ogloszeniu:
spelnia wymagania - TAK

nie spelnia wymagan - NIE

16



Oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych dokonata Komisja rekrutacyjna w skiadzie :

1. - Przewodniczacy
2. - Czlonek

3 - Czlonek

4. - Czlonek/sekretarz

Komisja rekrutacyjna stwierdza, ze wymagania okre$lone w ogloszeniu spenili nizej wymienieni
kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do kolejnego etapu naboru :

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce .
kandydata zamieszkania
1.
2.
3.
4,
itd.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostata przekazana
sekretarzowi komisji celem powiadomienia kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia
ostatecznej procedury naboru.

Podpisy Komisji rekrutacyjne;j :

1.
(Przewodniczacy)

2.

(Czionek)
3.

(Cztonek)
4,

(Cztonek)

Lukdw,
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Zataeznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

Lista kandydatow
speliajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu Nr ......................... o naborze

na wolne stanowisko urze¢dnicze / kierownicze stanowisko urzednicze

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzenia wstepnej procedury naboru
na wyzej wymienione stanowisko do ostatecznej procedury naboru zakwalifikowano
nastepujgcych  kandydatéw  spelniajacych ~ wymagania formalne  okreslone

w ogloszeniu o naborze :

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania

D (R =

itd.

O terminie przeprowadzenia ostatecznej procedury naboru kandydaci zostang

powiadomieni drogg telefoniczng lub za posrednictwem e-mail.

FLukdw, dnia ....ooooevvevinieeeieeeeeeeee,

Wojt Gminy
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Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

Arkusz oceny kandydatow
(Zatacznik do Zestawienia wynikéw oceny kandydatow)

Numer ogloszenia o naborze :

Nazwa stanowiska objetego naborem:

Nazwa komoérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byl nabér :

Ocena
Punkty:0-3

Nazwisko i imi¢ kandydata

Liczba przyznanych punktow

Autoprezentacja kandydata

Cele zawodowe kandydata oraz
jego predyspozycje osobowosciowe
i motywacja do pracy na
stanowisku objetym naborem

Przydatno$¢ kandydata do pracy
na stanowisku objetym naborem
poprzez weryfikacje¢ informacji
zawartych w dokumentach
aplikacyjnych

Wiedza merytoryczna i inne
umieje¢tnosci kandydata niezbedne
do wykonywania zadan

na stanowisku objetym naborem
Tres€ pytania :

1.

19




Wiedzy kandydata z zakresu
funkcjonowania samorzadu
gminnego.

Tres$¢ pytania :

1.

Laczna liczba uzyskanych
punktéw

(Imie i nazwisko czlonka komisji rekrutacyjne;j)

Lukéw, dnia

(podpis)
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ZESTAWIENIE WYNIKOW OCENY KANDYDATOW

(zatacznik do Protokétu z naboru na wolne stanowiska urzednicze)

Numer ogloszenia o naborze :
Nazwa stanowiska objetego naborem:
Nazwa komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byt nabér :

Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Lukdw

Liczba
punktéw uzyskanych
w poszczegbélnych
kategoriach

Imi¢ i nazwisko kandydata

Test wiedzy
(jesli byt przeprowadzany)

Autoprezentacja
kandydata

Cele zawodowe
kandydata oraz jego
predyspozycje
osobowos$ciowe i
motywacja do pracy
na stanowisku obj¢tym
naborem

Przydatnos$é
kandydata do pracy
na stanowisku objetym
naborem poprzez
weryfikacje informacji
zawartych w
dokumentach
aplikacyjnych

Wiedza merytoryczna
i inne umiejetno$ci
kandydata niezbedne
do wykonywania
zadan

na stanowisku
obj¢tym naborem

Wiedza kandydata

z zakresu
funkcjonowania
samorzgdu gminnego

Laczna liczba
uzyskanych punktéw

21




Komisja rekrutacyjna stwierdza, ze oczekiwania pracodawcy spetnili nizej wymienieni kandydaci :

L Nazwisko i imi¢ Miejsce Liczba punktéw
p- kandydata zamieszkania uzyskanych ogélem
1.

2.

3.

4.

5.

Nazwiska i

imiona wyzej wskazanych kandydatéw zostana zamieszczone w Protokole
z przeprowadzonego naboru.

Podpisy Komisji rekrutacyjne;j :
1.
(Przewodniczacy)

2.

(Czionek)
3.

(Czlonek)
4.

(Czlonek)
. ukéw, dnia
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Zalacznik Nr 8 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Lukéw

(nazwasl‘mo\\f]sl\a}

(nazwakomérklorgamzacy_]ne_])

1. W odpowiedzi na ogloszenie Nr..........co.ccevervennens aplikacje nadestato ......... kandydatéw,
Z CZEEO .evveerernne oséb spetnilo wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu i ztozyto
wszystkie wymagane dokumenty.

2. Do ostatecznej procedury naboru zakwalifikowano .......... kandydatow.

3. Procedur¢ naboru na wyzej wymienione stanowisko przeprowadzita Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:
............................... - Przewodniczacy Komisji

cztonek Komisji

............................... czlonek Komisji

............................... - cztonek Komisji

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru :
a) ogloszenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lukéw
oraz zamieszczono na tablicy ogloszen Urzedu Gminy,
b) przyjeto aplikacje kandydatéw,
c) dokonano analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu,
d) przeprowadzono test sprawdzajacy*)
e) przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjna.

5. Forme pisemng stanowit test sprawdzajacy jednokrotnego wyboru zawierajacy 15 pytas.”
6. Do rozmowy kwalifikacyjnej przystapito .......... kandydatow.

7. Uzyskang przez poszczegdlnych kandydatéw laczna ocene punktows z testu sprawdzajacego*
i rozmowy kwalifikacyjnej zamieszczono w Zestawieniu wynikéw oceny kandydatéw stanowigcym
zalgcznik do niniejszego protokotu.

8. Po dokonaniu !acznej oceny punktowej poszczegblnych kandydatéw Komisja
Rekrutacyjna przedstawia Wojtowi Gminy nizej wymienionych ............ najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, celem podjecia ostatecznej decyzji o zatrudnieniu:

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce Laczna liczba Wskazanie osoby
kandydata zamieszkania uzyskanych niepetnosprawne;j
punktéw (N)**

1.
2,
3.
4,
5.
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9. Komisja wytonita kandydata do zatrudnienia na wyzej wymienione stanowisko i wnioskuje
o zatrudnienie nast¢pujacej osoby:

Pan / Pani zamieszkaty/zamieszkala

10. Uzasadnienie wyboru
np. Kandydat w najwyzszym stopniu spelnil wymagania stawiane podczas rekrutacji na wyzej
wymienione wolne stanowisko urzednicze, itd.

Protokol sporzadzil:

(Podpis Sekretarza Komisji)

Pukow, dnia e sy
Akceptuje protokol i do zatrudnienia
wskazuje wylonionego kandydata :
" Iimi¢ i nazwisko osoby wskezane] prez Wojta
BUKOW, ANIA L.ooieriiiiiiiiiccis reiveeeeserere s s e sass s reeerasesnrenaeas

Podpis Wéjta

* test przeprowadza sig, jesli liczba kandydatéw zakwalifikowanych do ostatecznego naboru jest wigksza niz 5 oséb
*¥** W przypadku, gdy do procedury danego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Eukéw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/na
PAN/PANT  ..oicviiiiiiiieieise e s b s s s esae s s s b er s s et e e et ea s b ns s e s s e a s sensennereane
(imie i nazwisko)
ZamieSZKaly/a ......ccccveveeieiieieieninec e

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;j)

Lukow, dnia ..
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Zalacznik Nr 9a do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy Lukéw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyzej wymienione

stanowisko do zatrudnienia nie zostat wybrany zaden sposréd kandydatow.

Uzasadnienie;

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

Informujemy, ze procedura naboru nie zostata przeprowadzona, gdyz w odpowiedzi

na ogloszenie nie wplyneta zadna aplikacja

(data, podpis osoby upowaznione;j)

Lukéw, dnia ciummasssmmsmmsanaasas
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Zatgcznik Nr 10 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

PROTOKOL ZNISZCZENIA
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

W  dniu 20 roku w Urzedzie Gminy ELukéw dokonano

mechanicznego (poprzez umieszczenie w niszczarce) zniszczenia dokumentow aplikacyjnych

kandydatéw, ztozonych w naborze na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko
. *

urzednicze :

okreslenie stanowiska objetego naborem:

nazwa komérki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony byl nabor :

Nawigzanie stosunku pracy z osobg wytoniong w wyniku naboru nastapito od dnia :

W sposéb mechaniczny zniszczono dokumenty aplikacyjne nizej wymienionych kandydatéw
nieprzyjetych :

I

itd.

Zniszczenia dokonat zespot w sktadzie :

1.
(Imig i nazwisko) (Stanowisko) (Podpis i pieczatka)
2.
(Imi¢ i nazwisko) (Stanowisko) (Podpis i pieczatka)
3.
(Imig i nazwisko) (Stanowisko) (Podpis i pieczatka)
*whasciwe podkreslic
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OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Lukéw

na wolne stanowisko urzednicze / wolne kierownicze stanowisko urzednicze * :

(nazwa stanowiska)

(nazwa komoérki organizacyjne;j)

os§wiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie.

2. Posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

3. Nie bytam skazana / nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢ z ,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukow”.

(data i podpis czytelny kandydata)

*whasciwe podkreslié



OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO)

wyrazam zgode

na przetwarzanie przez Gming Lukoéw ul. Swiderska 12, 21-400 Lukéw moich danych osobowych
zawartych przeze mnie w liscie motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach, ktérych
podanie nie jest obowigzkowe na podstawie bezwzglednie obowigzujacych przepisow prawa
w procedurze naboru na: wolne stanowisko urzgdnicze / wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze*
w Urzedzie Gminy Lukow

(nazwa stanowiska)

(nazwa komérki organizacyjnej)

Ponadto o$wiadczam, Ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o przystugujacym
mi prawie do wycofania zgody w dowolnym momencie poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia,
oraz ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data i podpis czytelny kandydata)

* wiasciwe podkresli¢



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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) informujemy, iz:

Tozsamosé
Administratora (ADO)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lukdéw, adres:
ul. Swiderska 12, 21-400 Lukéw

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

W celu uzyskania wiecej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
za posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod(@lukow.ug.gov.pl.

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnegoj2],
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

[1]Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze
zm,), §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. z dnia 7 czerwca 2018 r., Dz.U. z 2018 r. poz.
1260);

[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
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
p6zn. zm.) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé: 1) organy wiadzy publicznej
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organow
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa; 2) inne podmioty, ktére na podstawie
stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych
administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiegowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres przechowywania
danych

Dane be¢da przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem, Ze
okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
o0 okres przedawnienia roszczen, jakie mogg mieé¢ zwigzek z Pani/Pana osobg lub




jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego
dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co
stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.

Je$li wyrazil/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane b¢da przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwotlania zgody z
zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga mieé
zwigzek z Pani/Pana osoba lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbedne dla celowego dochodzenia roszczefi lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Pani/ Pana prawa

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja
Pani/Panu, po spelmieniu okreslonych w RODO przestanek, nastgpujace
uprawnienia:

a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do

uzyskania kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych;

c. prawo do zadania usunig¢cia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym);

d. prawo do zZadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;

e. prawo do przenoszenia danych;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych. (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach ustawowych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy z
doia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. z dnia 13 kwietnia 2018 r. (Dz.U. z

podania danych 2018 r. poz. 917) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. z dnia 7 czerwca 2018 r., Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) jest
niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Zautomatyzowane Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

przetwarzanie




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)

6. Wyksztalcenie

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawéd, specjalnosé, stopief naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupehiajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia :
(Wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym serii

nr wydanym przez data wydania

lub innym dowodem tozsamosci

(Miejscowosé i data) (Podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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