ZARZADZENIE NR 12/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo i jednostkach organizacyjnych

Na podstawie ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.
poz. 1282) oraz ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo ijednostkach organizacyjnych w brzmieniu okre§lonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ zniniejszym Zarzadzeniem oraz
realizowania zagadnien w nim zawartych.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 12/2009 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 17 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
procedury naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze wtym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Jezewie i jednostkach organizacyjnych;

2) Zarzadzenie nr 28/2014 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy w Jezewie i jednostkach organizacyjnych.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 12/2021
Wojta Gminy Jezewo

Z dnia 1 lutego 2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY JEZEWO I JEDNOTSKACH ORGANIZACYJNYCH

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu:

Zatwierdzil:
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§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo i jednostkach

organizacyjnych, na ktorych zatrudnienie odbywa si¢ na podstawie umowy o pracg,

w oparciu o zasady:

1) otwartosci — polegajgcej na powszechnosci, jawnosci oraz rdGwnosci ubiegania si¢
o zatrudnienie;

2) konkurencyjnosci — umozliwiajgcej wybor kandydata, ktory w najwigkszym
stopniu spelnia warunki konieczne do prawidtowego wykonywania pracy.

Otwarty i konkurencyjny nabdér zapewnia optymalny dobdér kadry, ktéra jest

gwarantem realizacji zadan publicznych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych

w sposob bezstronny, rzetelny i zawodowy.

Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:

1) pracownikow, ktorych status okreslajg przepisy szczegodlne;

2) pracownikéw zatrudnianych na zast¢pstwo;

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego;

4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

5) stanowisk pomocniczych i obshugi.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Y
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9

BIP — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jezewo;

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jezewo;

Jednostce, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jezewo;

Kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra bierze udzial w procedurze
rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Jezewo;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

Ogloszeniu — nalezy przez to rozumieé ogloszenie o naborze;

Rekrutacji — nalezy przez to rozumieé¢ nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

Whiosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek w sprawie wszczgcia procedury naboru.

§ 3.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

Kazdy wakat jest zglaszany bezposrednio Wojtowi. Decyzje o rozpoczeciu procedury
rekrutacyjnej podejmuje Wojt.
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1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu.

2. Whniosek Kierownika komérki organizacyjnej, powinien by¢ przekazany Wojtowi co
najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, co pomoze uniknaé¢ zaklocen
w funkcjonowaniu danego Referatu, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik Referatu zobowigzany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Wojtowi opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna, wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3 powinien zawierac:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;
2) okredlenie szczegdtowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne
i dodatkowe);
3) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Wajta powoduje rozpoczgcie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§ 4.

Ogloszenie naboru

1. Ogloszenie o naborze podawane jest do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w jednostce.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ umieszczenia ogloszenia o naborze w dodatkowych
miejscach, innych niz wymienione w ust. 1:

1) Powiatowy Urzad Pracy w Swieciu;
2) Gazeta lokalna.

3. Woéjt upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Polski.

4, Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

§ 5.

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktére dodatkowe;
4) zakres wykonywanych zadan na okreslonym stanowisku wraz z informacja:

Id: EA3A48E2-7394-4DF3-92B8-A0FCFSFBSDCA4. Podpisany Strona 3



a) o warunkach pracy na danym stanowisku;
b) czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow;
7) klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

2. Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

3. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych powinien zosta¢ okreslony
w ogloszeniu, jednak nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w BIP.

4. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.

5. Wzdr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 3.

§ 6.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng dla kazdego naboru powoluje Wojt w drodze zarzadzenia.

2. Do zadan Komisji nalezy prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji;
2) Czlonkowie Komisji;
3) Sekretarz Komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu biorg udzial Przewodniczacy
Komisji oraz Cztonkowie Komisji, w skladzie co najmniej 3-osobowym.

5. Jezeli w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4, sktad Komisji jest niewystarczajagcy do
wykonywania zadan, Wéjt powoluje w jej sklad dodatkowe osoby.

6. Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru.

§7.

Przyjmowanie dokumentow

1. Skladanie dokumentéw do naboru przez kandydatéw odbywa si¢ od momentu
zamieszczenia ogloszenia w BIP do terminu okreslonego w tresci ogloszenia.
2. Na wymagane dokumenty sktadajg si¢:
1) list motywacyjny;
2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéry stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;
4) kopia dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje;
5) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
€) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
6) inne dokumenty, ktorych wymdg ztozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska
objetego naborem.
3. Dokumenty nalezy sktada¢:
1) osobiscie, w siedzibie Urzedu: ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo;
2) listownie, na adres: ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo.
4. Dokumenty powinny zosta¢ ztozone w zamknietej kopercie z dopiskiem zawierajagcym
okreslenie stanowiska, ktorego dotyczy procedura naboru.
5. Dokumenty ztozone po uplywie terminu, o ktorym mowa w ust. 1, nie podlegaja
rozpatrzeniu przez Komisje. W przypadku zlozenia dokumentéw w sposob, o ktorym
mowa w ust. 3 pkt 2, decyduje data wplywu do Urzedu.

§ 8.

1. Po uplywie terminu skladania ofert Komisja Rekrutacyjna analizuje zlozone
dokumenty aplikacyjne dokonujgc selekcji ofert polegajacej na odrzuceniu ofert nie
spelniajagcych wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Wynikiem w/w czynnosci jest wstepne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego
z kandydatow na stanowisku objetym naborem.

3. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia
w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng — jest niedopuszczalna.

4. Komisja Rekrutacyjna w porozumieniu z Wéjtem podejmuje decyzje
o zakwalifikowaniu 0séb do rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Zakres rozmowy kwalifikacyjnej oraz ewentualne sprawdzenie umiejgtnosci
kandydatow odbywa sie stosownie do wymagan wynikajacych z opisu stanowiska
pracy (np. pisemny test).

6. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

7. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienia,
kandydaci moga odbiera¢ osobiscie w terminie do 30 dni od daty zakonczenia procesu
rekrutacji, chyba ze osoba aplikujaca wyrazila zgod¢ na przetwarzanie jej danych na
poczet przyszlych rekrutacji. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu
Zniszczeniu.

Id: EA3A48E2-7394-4DF3-92B8-A0FCFSFBSDCA4. Podpisany Strona 5



§9.

1. Sprawdzenie wiadomo$ci (rozmowa kwalifikacyjna, pisemny test sprawdzajgcy)
odbywa sie przed Komisja Rekrutacyjna.

2. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5. W przypadku pisemnego testu sprawdzajacego dokonuje si¢
komisyjnej oceny punktowej w skali 0-5 pkt za kazde pytanie.

3. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych (testow) Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow.

4. Po zakonczeniu procesu naboru Sekretarz Gminy sporzadza protokot, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imi¢, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz
ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 10.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o jego wyniku umieszczana
jest w BIP oraz na tablicy ogloszen, gdzie widnieje przez okres co najmniej
3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
3.  Wzdr Informacji o wyniku naboru okre$la zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru powstanie konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatow.
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§11.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata zostang dolgczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne niewybranych kandydatow podlegajg zniszczeniu zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami w Urzedzie, za wyjatkiem osob, ktore wyrazily zgode na
przetwarzanie danych na poczet przysztych rekrutacji.

§ 12.
Postanowienia koncowe

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym sktada w obecnosci Wojta slubowanie o nastepujace;j tresci:

. Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ parstwu polskiemu
i wspoinocie samorzqgdowej, przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.

2. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopoméz Bég”. Zlozenie
$lubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.
U. z2019r. poz. 1282).

Zalqczniki do niniejszego regulaminu:
1) Zalgcznik nr 1 — Wniosek o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej
2) Zalgcznik nr 2 - Opis stanowiska
3) Zalgcznik nr 3 — Ogloszenie o naborze
4) Zalgcznik nr 4 — Kwestionariusz osobowy
5) Zalgcznik nr 5 — Oswiadczenie kandydata
6) Zalgcznik nr 6 — Informacja o wynikach naboru
7) Zalgcznik nr 7 — Protokot z naboru
8) Zalgcznik nr 8 — Oswiadczenie o ztoZeniu Slubowania
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ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

Jezewo, dnia ......ccovveeeennneens

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko.........c.cecceveveeceeeneeenne w Referacie/
SAMOAZICINYIN StANOWISKUL....eiiveiireeereieetirireeteeereecerseveseeeseaesneesseessnesssessaessssesssassasessnsesssenseees

Wakat powstat w przypadku m. in.:
1) urlopu macierzynskiego pracownika,
2) urlopu wychowawczego pracownika,
3) urlopu bezptatnego pracownika,
4) przejscia pracownika na emeryture, rent¢ inwalidzka,
5) powstania nowej komorki,
6) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
7) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
8) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

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

Decyzja Wojta Gminy Jezewo:

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

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

(data, podpis)
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ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze  stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

Jezewo, dnia ....ooeeeeniiieiine
OPIS STANOWISKA

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy
Stanowisko:
B. Wymagania kwalifikacyjne

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe.

Kryteria kwalifikacyjne niezb¢dne dodatkowe
wyksztalcenie

doswiadczenie zawodowe co najmniej .... letni staz pracy

uprawnienia

obstuga komputera

znajomos¢ jezykow obcych

wiedza i umieje¢tnosci Znajomos¢ przepisow prawa
zawodowe samorzadowego, Kodeksu
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postepowania
administracyjnego oraz ...........
(nalezy poda¢ daty aktow
prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowosciowe:

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

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

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej

Bezposredni przetozony

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

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

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zadania gléwne:

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

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

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

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.
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ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

Urzad Gminy Jezewo
ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo

Wojt Gminy Jezewo
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

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

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

IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w pelnym/niepelnym wymiarze czasu pracy,
2. Praca przy komputerze ponizej/powyzej 4 godzin,
3. Wyposazenie stanowiska pracy:

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

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

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz
6%.

Id: EA3A48E2-7394-4DF3-92B8-A0FCFSFBSDCA4. Podpisany Strona 1



VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagain w zakresie wyksztalcenia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan w zakresie do§wiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
.......................................... ” nalezy sklada¢é w formie pisemnej w zamknig¢tych
kopertach w siedzibie Urzedu lub przestaé na adres: Urzad Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12,
86-131 Jezewo,dodnia ....................... do godziny .................. (o zachowaniu terminu

decyduje data wplywu oferty lub data ztozenia).
VIII. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie 2z przepisami 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 (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego:
Wojt Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
sekretariat@jezewo.eu, tel. (+48) 52 33 180 25

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. 607753475, e-mail:
daneosobowe24h@wp.pl
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3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Jezewo i jednostkach organizacyjnych.

4. Informacje o odbiorcach danych: osoby przeprowadzajgce proces rekrutacji
w jednostce.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Wojt ma
mozliwos¢é wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia;

a) prawo Zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, zgdanie w tej
sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 ze zm.) oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Urzgd Gminy Jezewo jest pracodawcq réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z
rowng uwagq bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogloszenia: ............c.ceoevnnen.
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ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym  kierownicze  stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ........c..cooiiiiriiiiiiiiiiiiii e
2. Data Urodzenia ............ccoooviviiiiiiimiiiii e
3. Dane kontaktowe (wskazane przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

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

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

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslone rodzaju lub na
okreslonym StanowWisKu) .....o.ooiriiiiiiiiiii i

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

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

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

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

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

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
Z przepiséw szczegolnych

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

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w  tym  kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

Oswiadczenie

Ja, NiZe) POAPISANY/A «.vent ittt ittt e e aeas oswiadczam, ze:
1) jestem obywatelem polskim;
2) posiadam nieposzlakowang opinig;
3) posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
4) korzystam z pelni praw publicznych;
5) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;
6) brak jest przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania przeze mnie pracy.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
W tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

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

W URZEDZIE GMINY JEZEWO

Woéjt Gminy Jezewo informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo, do

zatrudnienia na StANOWISKU  ....oiviiiiiiiii i
Wybrany/a  zostal/a o 11 ,
ZAMIESZKAlY/8 W ..o e e et )
(migjscowosc)

Uzasadnienie wyboru:

Sposréd ... Kandydatéw spelniajacych wymagania w ogloszeniu Pan/Pani
.................................................................. wykazal/a si¢ najbardziej
odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia na stanowisku
Inne:

Podpis Wojta
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ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze  stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Jezewo i jednostkach
organizacyjnych

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéow na stanowisko pracy

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo

........................ , W tym ofert spetniajgcych wymagania formalne: ......
2. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
D) e
2) e e
3) e
3. Lista pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych:
Miejsce nik
Lp. . Imi? zanﬁezil:ania W.ynik te.stu r:::lowy Punktacja
i nazwisko (miejscowose) kwalifikacyjnego kwalifikacyjne Razem
1.
— i
3.
4. | T )
| 5. |

4. Zastosowano nastepujaca metode naboru:

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

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

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

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

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

(podpis i pieczeé Wjta lub osoby upowaznionej)
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Protokdt sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komis;ji:

(data, imig i nazwisko pracownika) 3

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

Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ........ kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych,
b) testu,
¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.
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ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym  kierownicze  stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zlozylem $lubowanie o nizej wymienione;j tresci:

,Slubuje; uroczyscie, e na zajmowanym stanowisku bede stuiyé panstwu polskiemu
i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegalé porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania.”

Podpis osoby Podpis osoby

przyjmujacej o§wiadczenie skiadajacej oswiadczenie
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