ZARZADZENIE NR 189/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKOKI

7 dnia 27 wrzeénia 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Skoki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
2023 r. poz.40) wzwiazka =zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2022 r, poz. 530), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Skoki, stanowigcy Zatacenik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 7/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia
21 kwictnia 2009 w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 189/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
z dnia 27 wrzeSnia 2023r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY SKOKI

Postanowienia ogélne

1. Celem ninicjszego Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach.

2. Zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze nastepuje na podstawie umowy o pracg.

3. Stosowanie ninicjszego Regulaminu nie obegjmuje:

e Stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

e Stanowisk pomocniczych i obstugi;

e Pracownikéw zatrudnianych na zastepstiwo, w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika;

e Pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego, przesunigcia
wewnctrznego bgdz przeniesienia do pracy w innej jednostce na podstawie
porozumienia pracodawcow.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczecin procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Kierownicy Referatéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach oraz Sekretarz Gminy
zobowiazani sa do statego monitorowania i prognozowania potrzeb kadrowych.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz w oparciu o wniosek
o zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, przekazany przez
Kierownika Referatu bgdz Sekretarza Gminy.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz podejmuje decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury
rekrutacyjnej bez wniosku wskazanych w pkt. 2 pracownikow.

4. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 2, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem, ktore
umozliwi unikniecie zakloceti w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Wzor
przylkiadowego wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

5. Osoba skladajaca wniosek zobligowana jest do przedlozenia wraz z wnioskiem, do
akceptacji projektu opisu stanowiska pracy na wakujgce miejsce pracy. Wzor
przyldadowego opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

6. W przypadku decyzji, o ktorej mowa w pkt 3, projekt, o kiérym mowa w pkt. 5 sporzadza
kierownik wilasciwego Referatu, badZ Sekretarz Gminy.

7. Akceptacja wniosku o zatrudnienie pracownika w drodze naboru, skutkuje rozpoczgeiem
procedury naboru.

8. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w  terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 1T
Procedura naboru
Etapy naboru

Nabér obejmuje:

1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Powolanie Komisji Rekrutacyjne;.



ol

6.
7.
8

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepng oceng zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.
Postepowanie sprawdzajgce.

* Merytoryczng oceng dokumentow aplikacyjnych;

e Test/sprawdzian kwalifikacyjny (jeshi dotyczy);

¢ Rozmowe kwalifikacyjng;

Sporzgdzenie protokoly z przeprowadzonego naboru.
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

i.

2.

Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje
Burmistrz Miasta i Gminy Skoki.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

* Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;

» Przelozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska;

¢ Sekretarz Gminy;

e Inne osoby wskazane przez Burmistrza;

Komisja Rekrutacyjna sktada si¢ z co najmniej 3 oséb. Dla waznosei decyzji potrzebna
Jjest obecno$¢ minimum 2 osdb.

Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1.

Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to

stanowisko obligatoryjnie umieszcza sie:

* W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

* Na tablicy informacyjnej Urzedu;

Dopuszeza si¢ umieszczanie ogloszenia badz informacii o ogloszeniu w innych miejscach,

np. w prasie, w urzedzie pracy i in.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnogci:

¢ Nazwe i adres Urz¢du;

» Okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatcle Unii FEuropejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

» Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

¢ Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

»  Wskazanie wymaganych dokumentdw;

* Informacjg, czy w miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
WYnNosi co najmniej 6%;

e Okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow:;

Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu.

Wzor przykladowego ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.



Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

Dziefi ogloszenia naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy
ogloszen, jest dniem rozpoczecia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku, -

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

e List motywacyjny;

o CV wraz z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢ Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie;

o Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem);

s Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe kandydata;

» Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
po$wiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku stanowisk, o ktére moga
ubjega¢ sic obywatele Unii Europejskiej oraz innych pafistw)

s Ofwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e O$wiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznodci ub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolgjgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é fub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy;

»  Oéwiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji; *

o Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach;

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane
sa tylko w formie papierowej, w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

Wrylonienie kandydata

1. Selekeje kandydatéw na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

2.

W pierwszym etapic Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala listg kandydatéw dopuszezonych do drugiego
etapu.

Wylonienie kandydata odbywa sig¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

» Merytorycznej oceny dokumentow,

o Testu kwalifikacyjnego;

e Rozmowy kwalifikacyjnej;

W przypadku dopuszezenia do 1I etapu jednego kandydata, bgdZ w przypadku naboru na
stanowisko radey prawnego, Komisja Rekrutacyjna moze odstgpic od testu
kwalifikacyinego

Analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.
2.

3.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

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

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéow

1.

Oceny merytoryeznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy czionek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali 1-10, przy czym najwyze]
punktowani sa kandydaci posiadajgcy:



»  Wykszlalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
wynikajace z opisu stanowiska pracy);

* Szczegllne kwalifikacje — specjalistyczne uprawnienia i egzaminy zawodowe, zgodne
z wymaganiami dodatkowymi okre$lonymi dla stanowiska, na ktére prowadzony jest
nabor;

¢ Doswiadczenie zawodowe;

2. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérg
parafujg cztonkowie Komisji. Notatke dotacza si¢ do dokumentacji naboru.

Test kwalifikacyjny

1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Burmistrza osoby.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okre$lonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skalg punktows za odpowiedz poprawng.

4. Sumaryczna, maksymalna ilo$¢ punktéw do zdobycia w tescie wynosi 30.

5. Sprawdzony test parafuja wszyscy obecni przy tescie czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej 1
dotgezajg do dokumentdw dotyczaeych danego naboru.

6. Po tescie kwalifikacyjnym w dalszej czgéci naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy uzyskali
w nim minimum 60% (1j.18 punktéw) mozliwych do uzyskania punktow.

7. W wyjatkowych sytuacjach, gdy liczba oséb dopuszezonych do rozmowy bylaby

mniejsza niz 3 osoby, Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej moze podjgé decyzje o
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru 0s6b, ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaty
mniejszg niz wymagana liczbe punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

L.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

werytikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwos¢ oceny:

¢ Predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

» Posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o
stanowisko;

¢ Obowigzkow i zakresu odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata, pod katem ich przydatnosci do pracy na stanowisku, na kiére
prowadzony jest nabor;

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10. Z rozmowy sporzadza si¢ krotka notatke z uwzglednieniem ilodci

punktéw przydzielonych kandydatowi przez poszezegdlnych czionkéw komisji. Notatke

paratujg wszyscy uczestniczgcy w rozmowie cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Notatke

dotgeza sig¢ do dokumentow dotyczaeych danego naboru.

Protokol przeprowadzonego naboru

1.

2.

3.

Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik,

wskazujgc kandydata, ktory uzyskal najwicksza sumaryczng ilogé punktow.

Sckretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru

kandydatdw, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

Protokdt zawiera w szezeg6lnosci:

* Okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow;

¢ Liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiajgcych wymagania
formalne:

* Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;



e Uzasadnienie danego wyboru;
» Skiad komisji przeprowadzajacej nabor;

4. Prrzyktadowy wzdr protokohu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu,

5.

Na podstawie protokotu Burmistiz podejmuje decyzjg o nawigzaniu stosunku pracy.

Informacja o wynikach naboru

1.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu na

okres 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

o Nazwe i adres Urzedu;

e Okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byl nabor;

¢ Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania;

e Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko;

Przykladowy wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 5 i nr 6 do

Regulaminu.

Rozdzial I11
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostaja
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob uczestniczacych w rekrutacji, wraz z cata dokumentacjg naboru
przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zalgezniki:

1. Zalgcznik nr 1 - Wniosek o zatrudnienie pracownika;

2. Zalgcznik nr 2 - Formularz opisu stanowiska pracy;

3. Zalacznik nr 3 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzegdnicze;
4. Zalacznik nr 4 - Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw;

5. Zatgcznikinr 51 6 - Informacja o wyniku naboru;



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki
ustalonego Zarzgdzeniem Nr 189/2023

................................................... Skoki, dnia................ccoeeii

nazwa komorki organizacyjne;j

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

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

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

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

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

Proponowany sposob naboru {wlasciwe podkreslic):
o Zatrudnienie w drodze naboru;

* Rekrutacja wewngtrzna;

Data, podpis i pieczeé osoby skladajgcef wniosek
Zataczniki:
Projekt opisu stanowiska pracy;

Projekt zakresu czynnosci;



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki
ustalonego Zarzgdzeniem nr 189/2023

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SKOKACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:
2. Komorka organizacyjna:

B. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezpoéredni przetozony:

2. Przetozony wyzszego stopnia:

3. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

Uwagi dodatkowe

C. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU
1. Osoba na stanowisku zastepuje:
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez:

D. CEL UTWORZENIA STANOWISKA

E. ZAKRES OBOWIAZKOW, ZADANIA I CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
STANOWISKU

1. Zadania glowne:

2. Zadania pomocnicze:

F. SZCZEGOLNE OBOWIAZKI

1. Obowiazek zachowania w poufnosdci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywang pracg.

2. Bezwzgledne =zachowanie w poufnosei informacji zwigzanych ze sposobem
zabezpieczenia systemu informatycznego.

G. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1. Terminowe zalatwianie spraw nalezgcych do zakresu obowigzkéw pracownika.

2. Pizestrzeganie Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

3. Przestrzeganie Regulaminu pracy Urzedu, ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepisoéw bhp i ppoz.

4. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Dbalos¢ o powierzone mienie.

Inne:



H. OCENA PRACY

Ocena pracy pracownika na stanowisku przeprowadzana jest zgodnie z przyjetym
regulaminem przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw w Urzedzie Miasta i
Gminy w Skokach.,

L. WYMOGI USTAWOWE
1. Zatrudniony na stanowisku musi posiadaé:

J. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
Wyksztatcenie minimalne:
Wyksztatcenie pozgdane:
Dos$wiadczenie zawodowe minimalne:
Doswiadczenie zawodowe pozadane:
Obligatoryjne uprawnienia:

Wiedza wymagana na stanowisku:
Umiejetnosei:

Cechy osobowosci:

e R W N —

K. KLUCZOWE KONTAKTY
1. Kontakty zewnetrzne:
2. Kontakty wewnetrzne:

L. ZAKRES UPRAWNIEN

L. ZAKRES UPOWAZNIEN
1. Do obstugi systemu informatycznego oraz urzgdzen wchodzgeych w jego skiad.
Inne:

M. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCT

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna wynikajgca z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w ustawie kodeks pracy.

3. Odpowiedzialnos¢ karna okreslona w ustawie kodeks karny.

Inne:

N. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Sprzet informatyczny:

Oprogramowanie:

Srodki tacznosei:

Inne urzgdzenia:

Srodki transportu:

el e

0. OP1S STANOWISKA SPORZADZIL

---------------------------------------------------

P. ZATWIERDZENIE OPISU



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki
ustalonego Zarzadzeniem nr 189/2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta i Gminy Skoki
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach, ul. Ciastowicza 11, 62-085 Skoki

nazwa stanowiska Pracy: coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s

O ww. stanowisko mogg/nie mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wsp6lnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite

Polskiej.

1. Wymagania niezb¢dne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4. Wymagane dokumenty:

» List motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatemy;
Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

Inne dokumenty $wiadczgee o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
poswiadczajgeych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskic) oraz
innych panstw, ktorym na podstawie przepiséw lub umoéw przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajgeych w sprzecznodei lub zwigzanych z zajgciami, ktore bedzie
wykonywaé w ramach obowigzkéw stuzbowych - wywotujacych uzasadnione podejizenie
o stronniczo$é lub interesowno$é oraz zajed sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy;

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ klauzule;

Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezb@dnych do realizacji procesu rekrutacii;

Dokumenty aplikacyjne powinny by$ wiasnorecznie podpisane i zlozone osobidcie lub
doreczone w terminie do ... ;

Na adres oo i s ;

W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne stanowisko wrzednicze — nazwa
stanowiska: ..., )5



9. Dokumenty, kiére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg rozpatrywane;

10. Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w sekretariacie Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

11. Dodatkowych informacji udziela ................... ,nrtel. .o ;

12. W miesigcu poprzedzajgcym date upubhczmema ogloszenia wskaznik zalrudmemd 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej/ponizej 6%;

13. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie informacji Publiczne] oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu;

14. Klauzula informacyjna:

Informacja Administratora danych — pracodawcy, zgodnie z trescig art. 13 ust. 1i 2
ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 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 (dalej: rozporzadzenie
RODO) dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Skoki, tel. 61
8925800, e-mail: sekretariat@gmina-skoki.pl,

2. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych ... , Z
ktdrym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail: ...

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane celu rekrutacji pracownika na stanovvlsko
5. Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, dane kandydata
wylonionego w naborze do zatrudnienia bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

6. Dane osobowe zgromadzone w danym naborze b¢da przetwarzane przez okres 3 miesigcy
od daty ogloszenia wynikdw naboru, nastepnie zostang zarchiwizowane.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych esobowych, prawo do zadania ich
sprostowania, prawo do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
usunigcia danych i1 prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
rozporzadzenia RODO

9. Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresic wynikajacym z przepiséw prawa
jest wymogiem ustawowym, niezbednym w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig
innych danych jest dobrowolne.
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu raboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki
ustalonego Zarzadzeniem nr 189/2023

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
na stanowisko pracy w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Skokach

-------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko ztozono ........ ofert, w tym .......
ofert spetniajgcych wymagania formalne.
2. Komisja przeprowadzajaca nabor w sktadzie:

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

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

3, W wyniku przeprowadzenia naboru wyloniono mnastgpujgcych  kandydatéw,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw:

Wynik Wynik 1losé
Lp. | Imig i nazwisko Adres zamieszkania testu rozmowy | punktéow
(pkt) (pkt) Iacznie

4, Zastosowano nastgpujgce metody naboru:

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

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

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

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

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

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

7. Zakgezniki do protokotu:
o Kopia ogloszenia o naborze;
Kopie dokumentow aplikacyjnych .......... kandydatow;
Wyniki testu kwalifikacyjnego,
Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej;

Protokdt sporzadzit Sekretarz Komisji Podpisy cztonkdéw Komisji:

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

(data, imig i nazwisko pracownika)
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Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urze¢dzie Miasta i Gminy Skoki
ustalonego Zarzadzeniem nr 189/2023

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO. et iivvriirrvrarieireerssrerasirsrsnssniens

w Urze¢dzie Miasta i Gminy Skoki

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wyze] wymienione stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spoéréd zakwalifikowanych kandydatéw (ewentualnie: ze wzgledu
na brak kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

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

(data i podpis oseby upowaznionej)
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Zalgeznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Skoki
ustalonego Zarzadzeniem nr 189/2023

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

02 Stanowisko....c.ovivviiiiiininn
w Urz¢dzie Miasta i Gminy Skoki

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko zostal(a)
wybrany(a) Pan (Pani):

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

data i podpis osoby upowaznionej
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