ZARZADZENIE Nr 63/2020
Wajta Gminy Falkéw
z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy w Falkowie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Falkéw

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t].
Dz.U. 22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam ,.Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze. w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Fatkowie oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Falkéw™ stanowiacy zalacznik do niniejszégo
zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Fatkow.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 30/2009 Wéjta Gminy Fatkow z dnia 17 czerwea 2009 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Falkowie oraz na
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Fatkoéw™.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2020
Wojta Gminy Fatkow
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Falkowie
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Falkow

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w Falkowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor. Otwarta
rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska. _
2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na Kktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor, albo, na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nast¢puje na podstawie umowy o prace.
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikoéw,  ktorych  status  okreslajg  inne  przepisy, niz  ustawy
o pracownikach samorzadowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnosciag pracownika samorzadowego, -
5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.
5. Niniejszy regulamin ma réwniez zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Fatkow, ktorych status prawny nie jest okreslony
w odrebnych przepisach.
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Rozdzial 11
Procedura naboru

§2
Etapy naboru

1. Naboér na wolne stanowisko urzgdnicze obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie komisji rekrutacyjnej,
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3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

analize formalna dokumentow aplikacyjnych (I etap)

postepowanie sprawdzajace obejmujace merytoryczna oceng dokumentow aplikacyjnych
i rozmowe kwalifikacyjna (Il etap),

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

ogloszenie wynikow naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

podpisanie umowy o prace.

§3

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek ztozony przez Sekretarza Gminy lub kierownika referatu.

W przypadku rekrutacji na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej decyzj¢ o
rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany do Wojta w terminie pozwalajacym

na

unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru

stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wojta pracownik ds. kadr przygotowuje ogtoszenie
o naborze i przestawia go Wojtowi do akceptacii.

Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko nastepuje w drodze zarzadzenia.
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§4
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjna powotuje kazdorazowo Wojt zarzadzeniem.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Zastepca Wojta, bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Komisji,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze uzupetni¢ sktad Komisji Rekrutacyjnej
o dodatkowe osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie przydatne
w procesie przeprowadzania naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

Komisja moze podejmowac decyzje w co najmniej 3 osobowym sktadzie w tym w obecnosci
przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Kazdy cztonek komisji przed przystapieniem do pracy w Komisji sktada oswiadczenie o
bezstronnosci. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.

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



§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Fatkowie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegodlnosci:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g)
h)

D)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem  urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi
co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow, :
informacje o mozliwosci skladania dokumentéw aplikacyjnych przez osoby, o ktorych
mowa w art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Wz6r ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

§6

Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do regulaminu,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan stawianych
kandydatom,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania ~prawomocnym wyrokiem  sadu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

inne, wynikajace z opisu stanowiska pracy, lub przepisow szczegolnych,

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg informacyjna dotyczaca ochrony danych
osobowych na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UELNr 119, s. 1.
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Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w § 13 a ust 2 ustawy
o  pracownikach ~ samorzadowych, jest obowiazany do  zlozenia  wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
Kandydat, ktory ubiega si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze zobligowany jest
do przedtozenia swojej koncepcji pracy na danym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;j.

Kandydat, ktory ubiega si¢ o wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze zobowigzany jest zlozy¢ dokumenty aplikacyjne w terminie podanym w
ogloszeniu o naborze. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy w Fatkowie, a nie data nadania u operatora
pocztowego.

§7
I etap naboru kandydatéw - analiza formalna dokumentow aplikacyjnych

Najpozniej w ciagu 7 dni roboczych po uptywie terminu skladania dokumentow
aplikacyjnych, Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.
W wyjatkowych wypadkach dopuszcza sie mozliwos$¢ wydtuzenia tego terminu.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. W przypadku stanowiska
kierowniczego zapoznanie si¢ z koncepcjg pracy na danym stanowisku.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogow
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzadza sie liste
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu. wedtug zalacznika nr 5 do
regulaminu. »
W wyniku analizy dokumenty, ktére nie spelniaja wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujac o tym kandydatéw pisemnie.
Dokumenty aplikacyjne sktadane po uptywie terminu, o ktérym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak réwniez dokumenty aplikacyjne sktadane poza ogloszeniem, nie beda
rozpatrywane.

§8
IT etap naboru kandydatow

I etap naboru kandydatbw ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Wybdr kandydata nastepuje zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 4. Poszczeg6lne formy rekrutacji moga
odby¢ sie w roznym terminie.



Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, informowani sa droga telefoniczng lub
elektroniczna o miejscu i czasie dalszego postgpowania kwalifikacyjnego kandydatow.
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§9
Ocena merytoryczna zlozonych doKumentéw aplikacyjnych

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie: prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na wskazanym stanowisku,

2) szczegodlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

3) doswiadczenie zawodowe.

2. Ocena merytoryczna dokonywana jest w kwestionariuszu oceny kandydata, ktoéry podpisujg
wszyscy czlonkowie Komisji. Formularz kwestionariusza stanowi zalaecznik nr 6 do
regulaminu.

§ 10
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy  kwalifikacyjnej jest nawigzanie  bezposredniego  kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. W przypadku stanowisk
kierowniczych rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo na celu weryfikacje informacji
dotyczacych koncepcji pracy na danym stanowisku.

2. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejetnosci

kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat ubiega
sie o stanowisko, .

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio prze
kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktére si¢ kandydat obecnie ubiega,

4) cele zawodowe kandydata,

5) komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, kultura osobista,zaangazowanie,

6) w przypadku stanowisk kierowniczych prezentacja koncepcji pracy.

5. Po zakonczeniu rozmowy kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od
1 do 5 dla kazdego zagadnienia znajdujacego si¢ w kwestionariuszu oceny kandydata.

6. W przypadku stanowisk kierowniczych ocenia si¢ takze zagadnienia okreslone w ust. 4
pkt 6.

(U'S)

§ 11
Protokol z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki naboru,
wskazujgc kandydata, ktory uzyskat najwieksza, sumaryczng ilos¢ punktow.
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. Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru

kandydatow, ktory podpisuja WSZyscy cztonkowie Komisji obecni
na posiedzeniu.
Protokot zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych

o

(U8)

(98]

. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 7 regulaminu.

§ 12
Informacja o wyniku naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w
Fatkowie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Fatkowie
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgeznik nr 8 do regulaminu.
Jezeli wytoniony w wyniku naboru kandydat jest osoba podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowe zawiera si¢ na okres nie dluzszy niz trzy
miesiece, ktory konezy si¢ dokonaniem oceny efektywnosci procesu naboru, a druga na okres
szesciu miesiecy w celu odbycia stuzby przygotowawczej.
Jezeli w okresie 6 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§13
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
przez okres 2 lat, a nastepnie zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentdw zostang one komisyjnie zniszczone.

\
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Pieczeé naglowkowa
Fatkow

Whiosek o zatrudnienie pracownika

1. Zwracam sie z prosbha o wszczgeie naboru na stanowisko

[No]

Wakat powstal w zwigzku z:

1) przejsciem pracownika na emeryture — rente,

2) powstaniem nowej komorki — nowego stanowiska pracy,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,”

A TRPTE] BETRIIEIE L. i mmn o o somi o im0 B .42 4 B B 58 5 § .5 AR 654 8§ i
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Proponowany termin ZatrUdnI€Nia ........eeetiet ettt et et
4. Proponowany sposob zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzednicze,

2) rekrutacja wewnetrzna

i

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

1) WYKSZEAtCONI® . ..o
2) Wymagany profil (Specjalnose) .......ouiiiiiniiii e
3) Obligatoryjne UPTAWNICTIIA ... ..utit ittt et ettt et e e e e
4) UmiejetnoSCl ZAWOMOWE .....euuutitii ettt et ettt e e e et e e e et

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisKu............coceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e

(data, podpis i pieczeé)

Wyrazam zgode na zatrudnienie pracownika/ Nie wyrazam zgody na zatrudnienie pracownika*

(data, podpis Wojta)

+ whasciwe podkresli¢ |

wWOJT
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Henryk Konieczny



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze. w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Fatkow

Imie¢ (imiona)

NAZWISKO . onieiiit i e
Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa z osobami

przystepujacymi do konkursu;

2) nie pozostaje z zadng z 0sob przystepujacych do konkursu w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i

bezstronnosci;

3) nie ubiegam si¢ o stanowisko objete konkursem.

........................................................................ NP —
(miejscowosc, data) czytelny, 17/odpis

/
I/

/

Henryk Kon feczny



ZNAK SPIAWY. oo Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Fatkow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Fatkow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Fatkowie,
ul. Zamkowa 1A, 26-260 Falkow

1. Stanowisko pracy

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4)  WYKSZEAECENIO. ¢ e

D) DT a0 o smmmas o 555 ooieind 16558 o hsmmnsas §3 7 6 0o A0 £ T8 5555 RAMNSH T3 5 5 5 RETERE 55 b BHRARHELT S 3 § HHAGHE 5
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6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata =za zgodnos¢
z oryginatem),

5) kserokopie  dokumentéow  (poswiadczone przez kandydata za = zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg informacyjna dotyczaca ochrony danych
osobowych na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UELNr 119, s. 1.

10) kandydaci na stanowiska kierownicze sktadajg rowniez pisemna koncepcje pracy na
stanowisku,

11) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2, sa obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,

|2 I (-1 < =) P PSPPI :

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie w
sekretariacie Urzedu (pokoj nr 110) lub doreczone listownie w terminie do dnia ...........c............. ‘
godz. ............ na adres: Urzad Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Falkéow w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze - nazwa

SEANOWISKA .veeerrneeerernenceeenennecscenranencssennes e

8. Informacje dodatkowe:
1) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub
wykonywania  przez co  najmniej trzy lata  dzialalnosci  gospodarczej o  charakterze = zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.



spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi/nie wynosi* co najmniej
6%.

2) Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Falkowie), nie beda rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

4) Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urzedzie Gminy w Fatkowie.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu.

6) Regulamin naboru znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej — zaktadka ,.Nabor na
wolne stanowiska pracy”.

7 T 1= PR

8) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ...........cooeennincinninnnes

1

Vg

/./ (\/

Henryk Konieczny

\l

’ Niepotrzebne pominaé¢

(U8]



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Fatkow

Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Trmnig (DIONE) | DAROIRIEE i nmmion e i mn s oo oo s s 55555 5005555 5055 5 0 SRR BTN
2. Adres do KOreSPONAENCTT . cveuiiuieiiiiieieriieie et
3. Adres poczty elektroniczne] lub nummer teleTomtl. . v v rcrmrrras sneanssnmonmo s siisasnsssssns snssmsavasussnns

4. Wyksztalcenie
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod. specjalnose, stopien naukowy. tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. WoksztalCarie TTUDCITIRIEOR. s im0 w05 6 5ewms a6 5550 58 SFIAa5 RS0 H0ES 55 RTOIEFAEAVRSFS SRR

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........c.eeveereiiiiiieiienieiieeci e

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

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zat‘udnienic)

~

Henryk Konteczny



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Falkow

Lista kandydatow zakwalifikowanych do II etapu konkursu

W wyniku analizy formalnej dokumentdéw aplikacyjnych ztozonych w konkursie na wolne
SLANOWISKO ettt komisja rekrutacyjna

kwalifikuje do II etapu nastepujace osoby:

Lp. Imig 1 nazwisko Adres zamieszkania

(miejscowosc, data)

Podpisy komisji rekrutacyjnej:

y )
_Henryk Konteczny



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Fatkow

Skala ocen:

5 | znacznie powyzej wymagan
4 | powyzej wymagan
KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA 3 | za poziomie wymagan
2 | ponizej wymagan
1 | znacznie ponize] wymagan
B SO I P s » v e s e w5 0 565 WEmMBaNES ¥ § 355 SRR 35 1§50 NSRS RS § SUVBYEEEY £3 § FURSTETRIEEL0 51
L1008 | TIEEREIBEIGS . . «onmoscoe v o wisacesmios o ¢ -1 3 oo - i . 3 3 om0 & AR § 3§ 3 hGHBNA 64 514 3 8 WA
Cztonkowie komisji dokonujacy oceny:
L
A
Bl e e v o g ¢ o R 5 4 5 R 6 3 B AR B € 5 ¢ AR
Bl oo nsn o o ormsonmin 2 5w 4 ¢ Ao .5 5 0 s 6 . AL
Czes¢ A
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
Punkty przyznane przez

Lp. Ztozone dokumenty

poszczegolnych cztonkdw komisji

1

2

3 )

Suma punktow przyznanych przez poszczegolnych
czlonkow komisji

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW




Czes¢ B

Rozmowa kwalifikacyjna

Lp.

Zakres

Punkty przyznane przez
poszczegolnych czlonkéw komisji

1 2 3 4

przygotowanie merytoryczne:

X X X X

znajomos$¢ zakresu dziatania zespotu, w ktérym
kandydat ma by¢ zatrudniony

znajomos¢ zadan na danym stanowisku pracy

znajomosé przepisow  prawnych  majacych
zastosowanie na danym stanowisku pracy

posiadane doswiadczenie zawodowe, w tym
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

doswiadczenie w pracy w administracji

tre$¢ i poprawnos¢ wypowiedzi:

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych
pytan

rozwinigcie wypowiedzi

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

(O8]

odpornos¢ na stres:

spokoéj i opanowanie w czasie roZmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych i
ktopotliwych

umiejetnos¢ autoprezentacji:

ogo6lne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnos¢

tatwos¢ nawigzywania kontaktow z cztonkami komisji

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane
stanowisko

Suma punktéw przyznanych przez poszezegolnych
czlonkow komisji

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW

Podpisy komisji rekrutacyjnej:

(miejscowos¢, data)




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Fatkow

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Falkowie

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Nr .... Wojta Gminy Fatkéw z dnia

.............. w sktadzie:
DU - przewodniczacy
2 - cztonek
O S - cztonek
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zostato opublikowane w dniu ..................... na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. "
W terminie do sktadania dokumentow aplikacyjnych wptyneto .......... ofert, wtym ................ ofert

spetniato warunki formalne.

W wyniku przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego kandydaci spetniajacy warunki formalne zostali
uszeregowani wedhug otrzymanej liczby punktow:

Ocena
_ . miejsce merytory ni j
L, T | Bz ielis liejsce erytoryczna Wymk rozmowy Punktacja
zamieszkania dokumentow kwalifikacyjnej razem
aplikacyjnych
Zastosowano nastepujaee metody 1 IBNTIKT WABGEUS & s sarmmns s 15 sronnss s 6 sawnss 55 65 osupnas s 5y 8 wsmnad 4 §5 § 5oubiinns .
Do zatrudnienia wybrano:
Imie i NAZWISKO. .. ..ot IR SCE ZAMTBSTICEIIIR . monsme o £ o sosinnivd § 5 & 6035883 1535

(miejscowosé, data)

TR
L 2 e
b B teeeeierisesereaenneeeeees ennnnns nsmmas oo

&
Henryk Koniecz®y



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Fatkow

INFORMACJA
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Faltkowie

Wojt Gminy Fatkéw informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa
1A, 26-260 Fatkow

Nazwa stanowiska

do zatrudnienia wybrany/a zostat/a Pan/i ......................el. 711 (OO

nie zostala wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow lub z powodu braku
kandydatow'

uzasadnienie

1,
\




