
ZARZ ĄDZE|{IE Nr 63/2020
Wójta Gminy Fałków

z dnia l wrześniń. 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze' w tym na
kierownicze stanowiska urzędnicze w IJrzędzie Gminy w Fałkowle oraz na wolne
stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Fałków

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t j.
Dz. U . z f019 r, poz. |282) zaruądzam. co następuje:

$1
Ustalam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze. w tym na kierownicze
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Fałkowie oIaZ na wolne stanowiska
kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Fałków'' stanowi4cy załqczntkdo niniejszego
zarz4dzenia.

$2
Nadzór nad r e alizacj q zar zqdzeni a powi erzam S ekre taruow i Gminy F ałków.

s3
Traci moc zatzqdzente nr 3012009 Wójta Gminy Fałków z dnia IJ czerwca2OO9 r, w sprawie
,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w IJrzędzie Gminy w Fałkowie ó,u, nu
stanowi ska ki erownicze w j edno stkach organ izacy jny ch Gminy F ałków''.

$4
Zarzqdzenie wchodzi w Życte z dniem podpisania.

I



Zał.ącznlk
do Zarządzenia Nr 6312020
Wójta Gminy Fałków
z dnta 1 września 2020 t.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tYm na kierownicze stanowiska
urzędnicze w Urzędzie Gminy w Fałkowie

oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Fałków

Rozdział I
Postanowienia ogólne

s1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzędniczych

w IJrzędzie Gminy w Fałkowie w oparciu o otwarly i konkurencyjny nabór. otwarta
rekrutacja i jawny nabór mają na celu pozyskanie najlepszych pracowników na wolne
stanowiska

f' Wolnym stanowiskiem utzędniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
utzędntczym, jest stanowisko, na które zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostaŁ przeniesiony pracownik samorządowy danej jednostki lub
na które nie został przeniesiony in''y pracownik samorz4dowy zatrudniony
na stanowisku urzędn1'czym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie został. przeprowadzony na to
stanowisko nabór, albo, na którym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracowruK.

3. Zatrudnienie' o którym mowa w ust. 1 następuje na podstawie umowy o pracę.
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powołania,
2) stanowisk pomocniczych i obsługi,
3) pracowników, ktorych status określaj4 inne przepisy, ntŻ

o pracownikach samorządowych,
4) pracowników zatrudnianych na zastępstwo, w zwtqzku z usprawiedliwioną

nieobecnością pracownika samorz4dowego,
" 5) pracowników zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunięcia

wewnętrznego.
5. Niniejszy regulamin ma równiez zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy Fałków, których status prawny nie jest określony
w odrębnych przepisach'

Rozdział II
Procedura naboru

s2
Etapy naboru

Nabór na wolne stanowisko urzędnicze obejmuje:
1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko utzędntcze,
2) powołanie komisji rekrutacyjnej,

ustawJ

1.



3) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.
4) ana|izę formalną dokumentów aplikacyjnych (I etap)
5) postępowanie sprawdzaj4ce obejmuj4ce merytoryczną ocenę dokumentów aplikacyjnych

i rozmowę kwalifikacyjną (II etap),
6) spotzqdzenie protokołu Z ptzeprowadzonego naboru na dane stanowisko utzędnicze, w tym

kierownicze stanowisko urzędnicze,
7) ogłoszenie wyników naboru,
8) podjęcie decyzji o zatrudnieniu,
9) podpisanie umowy o pracę.

s3

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze

1' Decyzję o rcZpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt z własnej inicjatywy lub na
wniosek złoŻony przez Sekretarza Gminy lub kierownika referatu.

2, W przypadku rekrutacji na stanowisko kierownika gminnej jednostki otganlzacyjnej decyzję o
tozpoczęciu procedury naboru podejmuje Wójt.

3. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, powinien byc przekazany do Wójta w terminie pozwalającym
na uniknięcie zakłocen w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej według wzoru
stanowiącego za|ącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wójta pracownik ds. kadr przygotowuje ogłoszenie
o naborze i przestawia go Wójtowi do akceptacji.

5. Rozpoczęcie procedury naboru na wolne stanowisko następuje w drodze zarządzenia.

s4

Powołanie Komisj i Rekrutacyj nej

1. Komisję Rekrutacyjną powołuj ekizdorazowo Wójt zarządzenlem.
2. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:

1) Zastępca Wójta, będący jednocześnie Przewodntczącym Komisji,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Pracownik ds. kadr, będący jednocześnie Sekretarzem Komisji.

3. w uzasadnionych przypadkach Wójt moŻe uzupełnić skład Komisji Rekrutacyjnej
o dodatkowę osoby posiadające odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie przydatne
w procesie pzeprowadzania naboru na dane stanowisko urzędnicze' w tym kięrownicze
stanowi sko ur zędnicze'

4' Pracami Komisji kieruje jej Przewodnl'cz4cy.
5. Komisja moŻe podejmowac decyzje w co najmniej 3 osobowym składzie w tym w obecności

przewodniczącego.
6. W pracach Komisji nie moze uczestniczyć osoba, która jest małzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia włącznie w stosunku do osoby, której dotyczy
postępowanie konkursowe' albo pozostaje wobec niej w takim stosuŃu prawnym lub
faktycznym,zemoŻe to budzić uzasadnione w4tpliwości co do jej bezstronności.

7. Kaidy członek komisji przed przystąpieniem do pracy w Komisji składa oświadczenie o
bezstronności. Wzór oświadczenia stanowi za|ączniknr 2 do regulaminu.

8. Komisja działa do czasu zakonczenia procedury naboru na wolnę stanowisko pracy.



2.

I

$s

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku

uńędniczym umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w

siedzibie Urzędu Gminy w Fałkowie.
ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawieraw szczego|ności:

a) nazwę i adres jednostki'
b) okreŚlenie stanowiska urzędntczego,
c) określenie wymagań związanych Ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne' a które

dodatkow-e,
d) wskazanie zakresu zaóanwykonywanych na stanowisku urzędniczym,
e) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

o informację ' czy w miesi4cu poprzedza1ącym datę upublicznienia ogłoszenia wskaŹnik

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o

rehabilitacji zawodowej.i społiczne1 oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi

co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentów'
określenie miejsca i terminu składania dokumentów,
informację o mozliwości składania dokumentów aplikacyjnych przez osoby, o których

mowa w art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie moze byó krotszy

fiiŻ IO dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wzor ogłoszenia o wolnym stanowisku urzędniczym stanowi załączniknr 3 do regulaminu.

$6

Przyj mowanie dokumentów aplikacyj nych

1. Na dokumenty aplikacyjne składają się w szczególnoŚci:
a) list motyvacyjny,
b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) Kwestionariusz osobowy wg wzonr stanowi4ce go załącznik nr 4 do regulaminu,
d) kserokopie świadectw pracy (poświadcz onę ptzez kandydata za zgodność z oryginałem),

'e) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie (poświadczone przez kandydata

za zgo dno ść z oryginałem),

0 kserokopie zaswiadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

9 kserokopie innych dokumentów potwierdzających spetnienie wymagań stawianych

kandydatom,
h) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem s4du

za umyślne przestępstw-o Ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo

skarbowe,
i) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych otaz korzystania z

pełni praw publicznych,
j) inne, wynikające zopisu stanowiska pracy' lub przepisów szczególnych,
[l potwieidzenie zapoznania się zK\auzu|ą informacyjnq dotyczącą ochrony danych

ósobowych na podstawie art. 13 RozporządzeniaPar|amentu Europejskiego i Rady (UE,)

fOI6l679 z dnta 27 kwietniaf0I6 r. w Sprawie ochrony osob ftzycznych w związku z

przetwaruaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych

óraz uchylenia dyrektyv',ry 95l46/WE (ogó1nę rozpotządzenie o ochronie danych), publ.

Dz.Urz. UE L Nr 1 19, s. 1.

o)Ó/

h)
r)

4.

5.

a
J
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Szczegółowy Wkaz wymaganych dokumentów aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzędnlcze.
Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia o którym mowa w $ 13 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorz4dowych, jest obowiązany do złoŻenta wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnoŚć.
Kandydat, który trbiega się o kierownicze stanowisko urzędnicze zobligowany jest
do przedłoŻenia swojej koncepcji pracy na danym stanowisku.
Dokumenty aplikacyjne składane pIZeZ osoby ubiegające się o zatrudnienie mog4 byó
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze i tylko w formie
pisemnej.
Kandydat, który ubiega się o wolne stanowisko utzędnlcze w tym kierownicze stanowisko
urzędntcze zobowiązany jest złoiyć dokumenty aplikacyjne w terminie podanym w
ogłoszeniu o naborze. o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wpływu
dokumentów aplikacyjnych do Urzędu Gminy w Fałkowie, a nie data nadania u operatora
pocztowego.

1.

s7

I etap naboru kandydatów - anal.iza formalna dokumentów aplikacyjnych

NajpóŹniej w ciągu 7 dnt roboczych po upływie terminu składania dokumentów
aplikacyjnych, Komisja dokonuje ich otwarcia t ana|tzy pod względem formalnym'
W wyjątkowych wypadkach dopuszcza się mozliwość wydłuzenia tego tetminu.
Celem ana|tzy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu. W przypadku stanowiska
kierowniczego Zapoznanie się z koncepcją pracy na danym stanowisku.
Wynikiem ana|izy dokumentów jest wstępne okreŚlenie możliwości zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzędntczym, w tym na kierownlczym stanowisku
urzędniczym.
Warunkiem udziału w dalszym postępowaniu konkursolvym jest spełnianie wymogów
formalnych wynikających z treŚci art. 6 ustawy o pracownikach samorz4dowych oraz
zawartych w ogłoszeniu o naborze (oceniane metodą spełnia/nie spełnia).

5. Po dokonantu anaIizy formalnej złoŻonych dokumentów aplikacyjnych sporządza się listę
kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu konkursu, według za|ącznika nr 5 do
regulaminu
W wyniku anaItzy dokumenty, które nie spełniają wymogów formalnych określonych
w ogłoszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informując o tym kandydatów pisemnie.
Dokumenty aplikacyjne składane po upływie terminu, o którym mowa w ogłoszeniu
o naborze, jak równiei dokumenty aplikacyjne składane poza ogłoszeniem, nie będ4
rozpatrywane.

s8

II etap naboru kandydatów

1. II etap naboru kandydatów ma na celu
w dokumentach aplikacyjnych, ocenę wiedzy i
odpowiednio do wymagań określonych w ogłoszeniu.
Wybór kandydata następuje zgodnie z $ 2 ust. 1 pkt
odbyć się w różnym terminie.

weryfikację informacji zawartych
przydatnoŚci zawodowej kandydata,

4. Poszczególne formy rekrutacji mog4

7.

2.

a
J.

4.

6.

7.

f,

4



3. Kandydaci, ktorzy spełnili wymagania formalne, infotmowani są drogą telefoniczną lub
elektroniczną o miejscu i czasie dalszego postępowania kwalifikacyjnego kandydatow.

$e

o cena merytoryc zna z|oźr'onych dokumentów aplikacyj nych

oceny merytorycznej złoŻonych dokumentów dokonuje kaŻdy członek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielając kandydatowi punkty w.skali od 1 do 5,przy czymnąwyŻej
punktowani s4 kandydaci posiadający:

1) wykształcenie wyzsze magisterskie: prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbędne na wskazanym stanowisku,

2) szczegolne kwalifikację przez wskazanie zakresu wledzy ogólnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnieni a 1 egzamrny zawodowe,

3) doświadczenie zawodowe.
ocena merytoryczna dokonywana jest w kwestionariuszu oceny kandydata, który podpisują
wSZyScy członkowie Komisji. Fotmtrlarz kwestionariusza stanowi za|ącznik nr 6 do

regulaminu.

1.

$10

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpoŚredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. W przypadku stanowisk
kierowniczych rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo na celu weryfikację informacji
dotyczących koncepcji pracy na danym stanowisku.
Rozmow-a kwalifikacyjna umożliwia takie sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejętności
kandydata.
Ro zmo wę kwali fi kacyj ną przeplo wadza Komi sj a Rekrutacyj na.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okręślić:
1) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie

powierzonych obowiązków,
2) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, W której kandydat ubiega

się o stanowisko,
j) obowiązki i zakres odpowiedzialności na

kandydata lub ich zakres na stanowisku, o
4) cele zawodowe kandydata,
5 ) komunikat1.wnoŚć, dyspozycyj ność, kultura osobista,zaangaŻowanie,
6) w przypadku stanow-isk kierowniczych prezentacja koncepcji pracy.
Po zakonczeniu rozmov'ry kaŻdy członek Komisji przydzie|a kandydatowi punkty w skali od
1 do 5 dlakaŻdego zagadnienia znajduj4cego się w kwestionariuszu oceny kandydata.
W przypadku stanowisk kierowniczych ocenia się takze zagadnienia określone w ust. 4

pkt 6.

s11

Protokół z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki naboru,
wskazując kandydata' który uzyskał największą, sumaTyczn4 ilość punktow.

1.

2.

2.

a

4.

5.

6.

stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
które się kandydat obecnie ubiega,



2.

4.

a
1

Ze swoich czynności Sekretarz Komisji sporz4dza
kandydatów, który podpisują wSZyScy
na posiedzeniu.
Protokół zawleruj4cy informacje, o których mowa w
samorządo\lych
Wzór protokołu stanowi załącznik nr 7 regulaminu...

protokół Z przeptowadzonego naboru
członkowie Komisii obecni

art. 14 ust. 2 ustawv o pracownikach

s12

Informacja o wyniku naboru

1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy w
Fałkowie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Fałkowie
przez okres co najmniej 3 miesięcy.

2. Informacja, o której mowa w ust. I zawrcra:
a) nazwę i adres jednostki,
b) określenię stanowiska urzędniczego,
c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz j.go miejsce zamieszkanta,

w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nlerozsttzyg.nięcia

naboru na stanowisko.
3. Wzór informacji o wyniku naboru stanowi za|ącznik nr 8 do regulaminu.
4. JęŻęIt wyłoniony w wyniku naboru kandydat jest osob4 podejmuj4cq po raz pierwszy pracę

na Stanowisku urzędn|czym, pierwszą umowę zaw|era się na okres nie dłuŻszy ntŻ trzy
miesięce, który kończy się dokonaniem oceny efektywności procesu naboru, a drugą na okres
sześciu miesięcy w celu odbycia służby przygotowawczej.

5. JeŻę|l w okresie 6 miesięcy od dnia nawiązanta stosunku pracy z osobą wyłonioną
w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego Samego stanowiska,
możliwę jest zatrudnienie na tym Samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych
kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje się
odpowiednio.

s13

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wytoniony w procesie rekrutacji. zostaną
dołqczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osÓb, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do Ii etapu

i zostały umieszczone w protokole, będ4 przechowywane' zgodnie z instrukcją kancelaryjną
przez okres 2 lat, a następnie zostaną przekazane do archiwum zakładowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób mogą być odebrane osobiście ptzez
zainteresowanych w ciągu 14 dni od dnia ogłoszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentów zostaną one komisyjnte zntsżczonę.

1.

2.

a
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzędnicze oraz na wolnę stanowiska
kierowników jednostek organizacyjnych Gminy
Fałków

Wniosek o zatrudnienie pracownika

1. Ztvtacam się z prośbq o wszczęcie naboru na stanowisko

w

Piec:ęć nagtówkowa

f. Wakat powstał w związkuz:

1) przejściem pracownika na emeryturę - rentę'

2) powstaniem nowej komórki _ nowego stanowiska pracy,

3) zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,-

4) innej sy.tuacji ....

Proponowany termin zatrudnienia .....

Proponowany sposób zatrudnienia:

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzędnicze,

2) rekrutacja wewnętrzna 
*

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

1) Wykształcenie

2) Wymagany profil (specjalność)

3) Obligatoryjne uprawnienia

4) Umiejętności zawodowe

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

aJ.

4.

5.

7. Warunki pracy na stanowisku

8. Inne

(data, podpis i pieczęó)

WyraŻam zgodę na zaftudntenie pracownika/ Nie wytaŻam zgody na zattudnienie pracownika.

.,|

Ó:rr
Konie-czny

właściwe oodkreślić

F{en ryk



Zd4cztlik Nr 2 do Regularninu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tytx t1a kierownicze
stanowiska urzędn icze oraz na wol nę stanow is|<a,. kierowników.jednostel< organizacyjnych Gmin1'
Fałków

Znak sprarvy:.

oświadczenie członka komisji rekrutacyjnej

Imię (imiona)

Nazwisko

Uptzedzonyla o odpowiedzialności karnej zafaŁszywe zeznaniaoświadczam, ze:

l) nie pozostaję w zwiqzku małzeńskim, W stosunku pokewieństwa lub powinowactwa z osobami

przystępuj4cymi do konkursu;

f) nte pozostaję z iadn4 Z osób przystępuj4cych do konkursu w takim stosuŃu prawn1,m lurb

faktycznym, Że moŻe to budzić uzasadnione w4tpliwości, co do mojego obiektywizmu i

bezstronności;

3) nie ubiegam się o stanowisko objęte konkursem.

I
czytelny, flodpis

/
t

/\

{",Ą
,E?inry* $ń/rurny

(miejscowoŚc, data)



znaK Sprawy. Załączn1kNr 3 do Reeulaminu naboru na wolne
stanowiska urzędniczó' w Ęm na kierowniczę
stanowiska urzędnicze oraz na wolne Stanowiska
kierowników jednostek organizacyjnych Gminy
Fałków

OGŁOSZENIE o NABORZE NA woLNE STANowISKo
URZĘDNICZE |KIERoWNICZE STANowISKo URZĘDNICZE

wójt Gminy Fałków
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędniczelkierownicze

stanołvisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Fałkowie,
ul. Zamkowa 1A. 26-260 Fałków

1. Stanowisko pracy

Wymiar czasupracy

2. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, z zasttzeŻeniem art.l| ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorz4dowych,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie zpeŁnt praw publicznych,

3) niekaralnośc za umyślne przestępstwo ścigane z oskatŻenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe,

4) wykształcenie.............

5) Inne..

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)-

3)

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

r)

Ł)

3\

4)

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:



6. Wymagane dokumenty:

1l list motywacyjny.

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowejl,

3) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczcine ptZęZ kandydata Za zgodność

z oryginałem),

kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność

z ory glnaŁem) potwi er dzaj 4cy ch wykształcenie i kwalifi kacj e zawodowe,

oświadczenie kandydata stwierdzajęce, Że posiada pełną zdolność do czynności

prawnych orazkorzysta z pełnl praw publicznych'

oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstw-o ścigane z oskarzenia publicznego lub umyŚlne przestępstwo skarbowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach'
potwierdzenie zapoznania się z K|auzu|ą informacyjnq dotyczącą ochrony danych

osobowych na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnta 27 kwietnia 2016 r. w Sprawie ochrony osób fizycznych w zwi4zku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych
oraz uchylenia dyrektyv'ry 95l46lWE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ.
Dz.Urz. UE L Nr 119, s. 1.

l0) kandydaci na stanowiska kierownicze składaj4 rownieŻ pisemną koncepcję pracy na
stanowisku,

11) kandydaci, ktorzy zamterzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.

2, są obowląZan| do złoŻenta wTaZ z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego

niepełnosprawność,
12) (akie). ........;

7. Miejsce i termin z|ożenia dokumentów

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złoŻone osobiście w

sekrttariacie Urzędu (pokój nr 1 10) lub doręczone listownie w terminie do dnia

godz. ........'.... na adres: IJrz4d Gminy w Fałkowie, u|. Zamkowa IA, 26-260 Fałków w

zaklejonych kopertach z dopiskiem: ''Nabór na wolne stanowisko urzędnicze - naz;wa

stanowiska ............... .............".

8. Informacje dodatkowe:

1) Informacja wynikaj ąca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządovvych -

w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaŹnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w jednostce' w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i

5\

6\

7)

8)

e)

l W przypadku ubiegania się o kierowniczę stanowisko urzędnicze poświadczenie co najmniej trzyletniego stażu
wykonywania przez co najmniej trzy lata działa1ności gospodarczej o charakterze
z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowią inaczej.

pracy lub
zgodnym

2



społecznej otaz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych' wynosi/nie wynosi2 co najmniej

6%.

2) Aplikacje, które wpłyną po wyŻęj określonym terminie (decyduje data wpływu do Urzędu

Gminy w Fałkowie), nie będę rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwości uzupełniania dokumentow po upłpvie terminu składania aplikacji.

4) osoby spełniające wymogi formalne zostaną Zaproszone telefonicznie na lozmowę

kwalifikacyjną w Urzędzie Gminy w Fałkowie.

5) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oruz

na tablicy ogłoszeń Urzędu.

6) Regulamin naboru znajduje się w Biuletynie Informacji Publicznej - zal<Ładka ',Nabór 
na

wolne stanowiska pracy".

1) Inne .

8) Dodatkowe informacje moŻna uzyskaó pod numerem telefonu ...............

2 Niepotrzebne pominąć
J



1.

2.

Załącznlk Nr 4 do Regulaminu naboru na wolnę

stanowiska urzędnicze' w tym na kierownicze

stanowiska urzędnicze oraz na wolnę stanowiska
kięrowników jednostek organizacyjnych Gminy
Fałków

Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegającej się o zatrudnienie

Imię (imiona) i nazwisko

Adres do korespondencji

3. Adres poczty elektronicznej lub numer telefonu.....

4. Wykształcenie
(nazwa szkoły i rokjej ukończenia)

(zawód, specjalnośc' Stopień naukony, Ętuł zawodowy, tytut naukowy)

5' Wykształcenie uzupełnl'ające

(kr.rrsy" studia pod.vp1omowe, data ukończenia lub rozpoczecia nauki w przypadkujej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...............

(wskazaó okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

(podpis osoby ubiegajacej

Ó"r

(miejscowość i data)

Henryk KoniecznY



Załącznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolnę
stanowiska urzędnicze, w tym na kięrownicze
stanowiska urzędnicze oraz Ia wolne stanowiska

'kie rowni ków j ednostek or ganizacy jnyc h G miny
Fałków

Znak sprawy:..

Lista kandydatów zakwalifikowanych do II etapu konkursu

W wyniku anal:zy formalnej dokumentÓw aplikacyjnyeh złozonych w konkursie na wolne

stanowisko ...... komisja rekrutacyjna

kwalifikuje do II etapu następujące osoby:

Lp. Imię i nazwisko Adres zamteszkania

(miejscowośc, data)

Podpisy komisj i rekrutacyj nej :

Lnryk KoitecznY



Nazwa stanowiska

Imię i nazwisko:..

Znak sprawy:.....
ZałqcznlkNr 6 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzędnicze, w rym na kierownicze
stanowiska urzędnicze oraz na wolne stanowiska
kierowników j ednostek organizacyjnych Gm iny
Fałków

KWESTIOI{ARIIJSZ OCENY KAI\DYDATA

pracy:

Członkowie komisji dokonujący oceny:

2.

a
J.

4.

CzęśÓ A
Ocena me czn^z|oź'on ch dokumentów a

Skala ocen:
5 znacznte powvzel wvmagan
Ą DOW\/Ze| WVmaSan
3 za Dozlomle wvmasan
2 DOnlZel Wvmagan
I znacznrc Donrzel wvmagan

Złoione dokumenty
Punkty przyznanę ptzez

ólnvch członków komtslt

Suma punktów przyznanych przez poszczególnych
czlonków komisii

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW



Część B

Rozmowa kwalifikacyjna

Lp. Zakres
Punkty przyznanę ptzez

poszczególnych członków komisj i
1 2

.,
J 4

1

prrygotowanie merytoryczne: X X X X

znajomość zakresu działania zespołu, w którym
kandvdat ma bvć zatrudnionv
znajomość zadanna danym stanowisku placy

znajomość przepisów prawnych mających
zastosowanie na danym stanowisku pracy
posiadane doświadczenie zawodowe, w tym
doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku
doŚwiadczenie w pracy w administracji

2.

treść i poprawność wypowiedzi: X X X X

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadatvanych
pvtań
rozwinięcie wypowiedzi

wyraŻanie opinii w sposób jasny t ztozumiały

pr ze str ze gani e z as ad gr amaty c znyc h i styl i s ty czny ch

3.

odpornoŚć na stres: X X X X

spokój i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w s1.tuacji pfiań trudnych i
kłopotliwych

4.

X X X X

ogomę wlazenle

przygotowanie do rozmowy

komunikatywność

łatwość nawlązywania kontaktow z członkami komisji

ptezentacja mot1.wacji do ubiegania się o dane
stanowisko

Suma punktów przyznanych przez poszczególnych
członków komisii

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW

I.

a2,.

J.

A

sr
tłpnr},}ł

2

(miejscowoŚć, data)

i.Jor,teQtĘy



Znlk sprarir :.........

Załącznik Nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzędnicze oraz La wolne stanowiska
kierowników jednostek organizacyjnych Gminy
Fałków

PRoToKÓŁ
z przeprowadzonego naboru kandydatów na wo|ne sianowisko Urzędniczelkierownicze stanowisko

urzędnicze w Urzędzie Gminy w Fałkowie

Nazwa stanowiska pracy:.

Nabór przeprowadziła Komisja Rekrutacyjna powołana Zarządzeniem Nr . '.. Wójta Gminy Fałków z dnia

......w składzie:

l. przewodniczący

2. członek

- członek

ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zostało opublikowane w dniu .. ........... na
tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy orazw Biuletynie Informacji Publicznej.
W terminie do składania dokumentów aplikacyjnych wpĘnęło .. ofert, w tym .. ..... oferl
spełniało warunki formałne.

W wyniku przeprowadzonego postępowania rekrutacyjnego kandydaci spełniający warunki formalne zostali
uszere

Zastosowanonastępującemetodyitechnikinaboru:

Do zatrudnienia wybrano:

Imię i nazwisko... ..... miejsce zamieszkania.......

Uzasadnienie wyboru:.

Podpisy komisj i rekrutacyjnej :

Ia.

2.

a
J.

n.ł.

w l-3

J.

Imię i nazwisko
mleJSCe

zamieszkania

Ocena
merytoryczna
dokumentów

Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej

(miejscowośó, data)

Iłenryk Kon{ecznY



ZałącznikNr 8 do Regulaminu naboru na wolnę
stanowiska lrzędnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzędn icze oraz \a wo lne stanow iska
kierowników j ednostek organizacyj nych Gminy
Fałków

znak spra\\) :..

TI{FORMACJA
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze stanowisko

urzędnicze w IJrzędzie Gminy w Fałkowie

Wójt Gminy Fałków informuje, że w r,.uyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzędnl.czelkierownicze urzędnicze w Urzędzie Gminy w Fałkowie, ul. Zamkowa
1A, f6-f60 Falków

Nazwa stanowiska

do zatrudn ien ia wybrany I a zostall a P anl i

nie została wybrana Żadna osoba spośród zakwalifikowanych
kandydatówt

kandydatów lub z powodu braku

uzasaonlenle

Fałków. dnia.

podpis

,FÓ,
14"nryPtbn aczĄy


