ZARZADZENIE NR 4/0050/2022
WOJTA GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 18 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Starym Lubotyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 31 6 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2021r.,
poz. 1372 z p6ézn. zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 141 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/0050/2021 Wojta Gminy Stary Lubotyn z dnia 31 maja 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy Stary Lubotyn

Ireneusz Gumkowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/0050/2022
Wojta Gminy Stary Lubotyn
z dnia 18 stycznia 2022 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu

Rozdzial 1.
Postanowienia Ogoélne

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania procedury naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w oparciu o zasady:

1) otwartosci, polegajacej na powszechnosci, jawnos$ci oraz rownosci ubiegania si¢ o zatrudnienie;

2) konkurencyjnos$ci, umozliwiajacej wybor kandydata, ktéry w najwigkszym stopniu spetnia warunki
konieczne do prawidtowego wykonywania pracy.

§ 2. 1. Otwarty i konkurencyjny nabdr stanowi instrument zapewniajacy optymalny dobor kadry, bedacej
gwarantem realizacji zadan publicznych Urzedu w sposob zawodowy, rzetelny i bezstronny.

2. Urzad Gminy w Starym Lubotyniu jest pracodawca rownych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sa
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu
jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Starym Lubotyniu;

2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Starym Lubotyniu;

3) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Stary Lubotyn;

4) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjna;

5) Ogloszeniu — rozumie si¢ przez to Ogloszenie o naborze;

6) Wniosku — rozumie si¢ przez to Wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;

7) rekrutacji — rozumie si¢ przez to nabor na wolne stanowisko urzednicze;

8) ofercie — rozumie si¢ przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata;

9) Kierowniku Referatu — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu;
10) tablicy ogloszen — rozumie si¢ przez to tablice informacyjna;

11) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Starym Lubotyniu;

12) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2.
Wszczecie Procedury Naboru

§ 4. 1. Decyzje o wszczgciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy:
1) z wlasnej inicjatywy;

2)na pisemny wniosek Kierownika Referatu, sporzadzony w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym
Urzedu, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Gminy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, wniosek sporzadza pracownik Referatu Organizacyjnego Urzgdu.

3. Whniosek winien zawiera¢, w szczegolnosci:
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1) przyczyng zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego;
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru;
3) opis stanowiska, w tym m. in.:
a) okreslenie stanowiska,
b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podzialem na niezb¢dne oraz dodatkowe,
¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
d) warunki pracy na stanowisku,
e) podstawe zatrudnienia.
4. Wzor wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 5. Na procedurg naboru sktadaja si¢ nastepujace etapy:
1) sporzadzenie oraz upublicznienie Ogloszenia o naborze;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow;
4) I etap selekeji;
5) sporzadzenie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji;
6) II etap selekc;ji;
7) sporzadzenie Protokotu z naboru;
8) sporzadzenie Informacji o wyniku naboru.
§ 6. Wojt Gminy moze podjac¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

Rozdzial 3.
Ogloszenie Naboru

§ 7. 1. Nabor oglasza si¢ na wolne stanowisko urzegdnicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, wtym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy, zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 8. 1. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ umieszczenia Ogloszenia w dodatkowych miejscach, innych niz wymienione
w ust. 1, m.in.:

1) w prasie;

2) w powiatowym urzgdzie pracy.
§ 9. 1. Wojt Gminy, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspélnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publicznej

i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

§ 10. 1. Ogloszenie powinno zawieraé:
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1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich sa:

a) niezbedne — wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku,

b) dodatkowe — pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) w razie potrzeby urzad moze dostosowac stanowisko pracy do potrzeb osoby z niepelnosprawnosciami;

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

8) wskazanie wymaganych dokumentow;
9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.

3. Wzér Ogloszenia o naborze okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu i zawiera informacje o dostepnosci
architektonicznej budynku.

§ 11. Termin, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 8, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia umieszczenia
Ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 4.
Komisja Rekrutacyjna

§ 12. 1. Komisje powotuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

2. Zadaniem Komisji jest prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru, z wyjatkiem etapow okreslonych
w § 5pkt i3, realizowanych przez Wydzial Organizacyjny Urzedu oraz w § 5 pkt 2, realizowanego przez
Wojta Gminy.

3. W sktad Komisji wchodza: Przewodniczacy Komisji, Cztonkowie Komisji oraz Sekretarz Komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza Przewodniczacy Komisji lub
Czlonkowie Komisji w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, jego obowiazki wykonuje, w zastepstwie, Cztonek
Komisji.
6. Jezeli sktad Komisji jest niewystarczajacy, Wojt Gminy powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.
7. Funkcje Przewodniczacego Komisji lub Czlonka Komisji moga petnié:
1) Zastgpca Wojta Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) inny pracownik Urzedu, ktorego powotanie w sktad Komisji jest zasadne, z uwagi na wlasciwe
przeprowadzenie procedury naboru.

8. Funkcje Sekretarza Komisji, bez prawa glosu, petni pracownik Referatu Organizacyjnego Urzedu. Sekretarz
Komisji zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg prac Komis;ji.

9. W uzasadnionych przypadkach zadania Sekretarza Komisji moze wykonywa¢ Czlonek Komisji.

§ 13. Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.
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Rozdzial 5.
Przyjmowanie Dokumentow

§ 14. Sktadanie dokumentéw do naboru przez kandydatéw odbywa si¢ od momentu umieszczenia Ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzgdu, do terminu wskazanego w tresci Ogloszenia.

4
§ 15. 1. Na wymagane dokumenty sktadajg si¢, w szczegdlnosci:
1) podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla zalacznik nr 3 do
Regulaminu;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
4) o$wiadczenia, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem ust. 2;
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu realizacji
procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem 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., ktorych wzor
okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

5) inne dokumenty, ktorych wymog zlozenia jest zasadny z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem.

2. W przypadku stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, kandydat
zamiast os$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego, sktada os§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

3. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okre§lonego w § 22 ust. 2, zobowigzany jest do zlozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

§ 16. 1. Dokumenty nalezy sktadac:
1) osobiscie, w Sekretariacie Urzedu;

2) listownie, na adres: Urzad Gminy w Starym Lubotyniu, Stary Lubotyn 42, 07-303 Stary Lubotyn w formie
papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem zawierajacym okreslenie stanowiska urz¢dniczego, ktorego
dotyczy procedura naboru;

3) droga elektroniczna na adres gmina@lubotyn.pl lub przy pomocy platformy EPUAP.

2. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktorym mowa w § 14, nie podlegaja rozpatrzeniu przez Komisjg.
O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wptywu do Urzedu.

3. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poza naborem.

Rozdzial 6.
I Etap Selekcji

§ 17. 1. Po uplyni¢ciu terminu sktadania dokumentéw do naboru, Komisja przeprowadza I etap selekc;ji.

2. Metoda i technika I etapu selekcji jest ocena formalna dokumentow, polegajaca na analizie informacji w nich
zawartych oraz poréwnaniu z wymogami niezb¢dnymi, czyli wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w Ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem Ietapu selekcji jest wstepne ustalenie mozliwo$ci zatrudnienia kazdego z kandydatéw na
stanowisku objetym naborem.
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§ 18. Kandydaci, ktorych oferty spetniag wymagania formalne, zostaja zakwalifikowani do II etapu selekc;ji.

Rozdzial 7.
Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji

§ 19. 1. Informacje o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje w ramach I etapu selekcji, podaje si¢ do
publicznej wiadomos$ci, w formie Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz oIl etapie selekcji, poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zawiera, w szczegodlnosci:
1) okreslenie stanowiska;
2) liczbe kandydatow, spetniajacych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do II etapu selekc;ji;
3) liczbe ofert, ktore nie spetnity wymagan formalnych;
4) okreslenie metody i techniki naboru II etapu selekcji;
5) date, godzine, miejsce przeprowadzenia Il etapu selekcji.

3. Wzor Informacji o wyniku I etapu selekcji oraz oIl etapie selekcji, o ktérej mowa wust. 2, okresla
zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

4. Informacja o wyniku Ietapu selekcji oraz oIl etapie selekcji, moze zawiera¢ inne informacje niz
wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowa realizacje procedury naboru.

Rozdzial 8.
II Etap Selekcji

§ 20. Ostateczna selekcja kandydatow, stanowigca II etap selekcji, przeprowadzana jest z wykorzystaniem
metody i techniki naboru, ktorej wybor nalezy do kompetencji Komisji.

§ 21. 1. Metodg i technikg II etapu selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ uzupeliona o test
Sprawnosciowy.
2. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy nawigzaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacji informacji
zawartych w dokumentach zlozonych do naboru oraz zbadaniu:
1) predyspozycji iumiej¢tnosci kandydata, gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy, z zakresu wymagan okre$lonych w Ogloszeniu o naborze.

3. Przewodniczacy Komisji oraz Cztonkowie Komisji przyznaja kazdemu z kandydatéw punkty w skali od 0 do
10, w tym:

1) za kryterium okres$lone w ust. 2 pkt 1, w skali od 0 do 5;
2) za kryterium okreslone w ust. 2 pkt 2, w skali od 0 do 5.

4. Celem testu sprawnos$ciowego jest poznanie sprawnosci iumieje¢tnosci kandydata, wymaganych na
stanowisku objetym naborem.

5. Mozliwe jest zastosowanie metod i technik innych niz wymienione w ust. 1.

Rozdzial 9.
Wynik Naboru

§ 22. 1. Po przeprowadzeniu II etapu selekcji, Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Woéjtowi Gminy, celem zatrudnienia wybranego kandydata. Przyjmuje si¢, ze w/w kandydaci powinni uzyskaé
najwigksza ilo§¢ punktow, jednak nie mniejsza niz 50% maksymalnej ilosci punktow.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji
zawodowej 1spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.
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§ 23. Wojt Gminy moze podja¢ decyzje o niezatrudnieniu zadnego z kandydatéow, o ktérych mowa w §
22 ust. 1.

Rozdzial 10.
Protokol z Naboru

§ 24. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot.
2. Protokdt z naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor;

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska imiejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 22. ust. 2, przedstawianych
Woéjtowi Gminy;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust 2.

4. Wzér Protokotu z przeprowadzanego naboru okresla zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 11.
Informacja o wyniku naboru

§ 25. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu, 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 albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Wzér Informacji o wyniku naboru okresla zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 26. 1. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub gdy wyloniona osoba zlozy
rezygnacj¢ z podjecia pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatéw, o ktorych mowa w § 22 ust. 1.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, przepisy § 22 ust. 2 oraz § 25 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 27. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest do przedlozenia
oryginatéw dokumentéw ztozonych do naboru.

Rozdzial 12.
Postepowanie z dokumentami

§ 28. Dokumenty ztozone do naboru przez wybranego kandydata dolacza sie do jego akt osobowych lub do
dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego dokumentu.

§ 29. 1. Oferty niewybranych kandydatow podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru, za wyjatkiem ofert niewybranych kandydatow najlepszych, o ktorych mowa w § 22 ust. 1.

2. Dokumenty kandydatow, o ktorych mowa w § 22 ust. 1, za wyjatkiem oferty wybranego kandydata,
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia Informacji o wyniku naboru.
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3. Zniszczenia dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

4. Ze zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ Protokot ze zniszczenia dokumentoéw ztozonych do naboru.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

(miejscowos¢, data)
Wojt Gminy Stary Lubotyn

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU

(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego: wakat, utworzenie nowego stanowiska;
uzasadnienie wszczecia procedury naboru)

OPIS STANOWISKA

I. Okreslenie stanowiska

(nazwa stanowiska, Referat)
ll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie®:

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) inne":

2. Wymagania dodatkowe?:

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

V. Podstawa zatrudnienia®

[ 11) umowal-y o prace na czas okre$lony, z mozliwoécig zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony

[ ]2) umowal-y o prace na czas okre$lony do ................................., bez mozliwo$ci zawarcia
umowy o prace na czas nieokreslony

(podpis osoby sporzgdzajgcej) (podpis Sekretarza Gminy)
(podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego) (podpis Waéjta Gminy)
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" okreslic, na podstawie obowigzujgcych przepisow m. in. ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych

2) wymagania powalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doSwiadczenie zawodowe, staz pracy, predyspozycje,
umiejetnosci, znajomo$¢ przepiséw ustaw, kodeksow, rozporzgdzen

3 np.: petny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urzedu, praca w terenie, praca przy komputerze, obstuga interesanta,
czeste wyjazdy stuzbowe krajowe/zagraniczne, praca w porze nocnej

4 zaznaczy¢ odpowiednio; w przypadku wyboru pkt 2 — wpisac date ustania zatrudnienia
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OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Stary Lubotyn
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych, ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Starym Lubotyniu
Stary Lubotyn 42
07-303 Stary Lubotyn

Il.  Okreslenie stanowiska

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu ....cooeevevvennne. , wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w starym
Lubotyniu, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit .........cccceee...

VIl. Wymagane dokumenty

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ........ccceeeveeveienececcccnnennennnl”,
nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub listownie na adres: Urzad Gminy w Starym
Lubotyniu, Stary Lubotyn 42, 07-303 Stary Lubotyn lub mailowo na adres gmina@lubotyn.pl w
terminie ....ccocvvvveeenee (decyduje data wptywu oferty do

Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNA) § NAZWISKO ....vviiiiiiiei e e e e e ere e e e et e e e et r e e e erabe e e e eeabteaeseabeeeeennnens

2. DAtA UFOAZENIA cooieiiieiiieee e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKaCjE ZAWOUOWE .coieeiiiee ettt e st e e et e e e sbt e e e e sbteeeesastaeeesstaeessseaeasanns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci,
w tym np. znajomos¢ jezykéw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera, )

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnNiEnia .......ccoccvveeeiiiieie et e e e e s sbaeeeeeaes

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Obowigzek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w zasobie:
,NABORY”
Informacja w zwigzku z art. 13 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 dotyczaca danych osobowych pozyskanych w niniejszej sprawie:

1. Administratorem pozyskanych danych osobowych jest Gmina Stary Lubotyn reprezentowana przez
Wjta Gminy, z siedzibg w Starym Lubotyniu, Stary Lubotyn 42.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy jest Sekretarz Gminy, tel.: 29 644-
64-22 wew. 102.

3. Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda w celu weryfikacji mozliwosci zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie Ustawy Kodeks pracy,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Zarzadzenia Nr 13/0050/2021
Woéjta Gminy Stary Lubotyn z dnia 19 maja 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu.

5. Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane przez upowaznionych pracownikéw administratora
danych osobowych.

6. Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane (przechowywane) w trakcie prowadzenia sprawy
i przez okres:

a) w przypadku dokumentéw pracownika zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
dokumenty ztozone do naboru dotacza sie do jego akt osobowych i przechowuje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, pozostata dokumentacja pracownika ztozona do naboru
przechowywana jest w dokumentacji zwigzanej z naborem Kategoria archiwalna A.

b) dokumenty osdéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole jako 5 najlepszych kandydatéw, za wyjgtkiem oferty
wybranego kandydata, podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
informacji o wyniku naboru.

c) oferty nie wybranych kandydatéw podlegajg zniszczeniu niezwtocznie po zakoriczeniu
procedury naboru.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do ich wglgdu i poprawy w kazdym czasie.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do PUODO z siedzibg w Warszawie w przypadku
przetwarzania danych osobowych z naruszeniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

10. Pozyskanie danych osobowych jest wymogiem okreslonym w Ustawie Kodeks Pracy, Ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Zarzadzeniu Nr 13/0050/2021 Wdjta
Gminy Stary Lubotyn z dnia 19 maja 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu.

Pozyskane dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.
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Zatacznik Nr 4 do Zalgcznika Nr 1

(miejscowos¢, data)

(telefon kontaktowy/email)*

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze mnie
ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)

* dane nieobowigzkowe
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Zatacznik Nr 5 do Zalgcznika Nr 1

(miejscowos¢, data)

INFORMACJA O WYNIKU | ETAPU SELEKCII
ORAZ O Il ETAPIE SELEKCJI

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji kandydatéw do pracy
Na stanoWisku .......cccccvvveveecercecennne, Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu, zakwalifikowata do Il etapu selekcji
.... 0s0b spetniajacych wymogi niezbedne, okreslone w Ogtoszeniu o naborze.
Wymagan formalnych nie spetnity .... ztozone oferty.

Ostateczna selekcja kandydatow, w formie ......cccevvececeinneneenen odbedzie sie w dniu ........cccu..es,
0 80dzZ. coevvevveeeeees; W POKOJU vt .

Szczegdtows informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ................... .

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej
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Zatacznik Nr 6 do Zalgcznika Nr 1

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

W Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu przeprowadzono otwarty i konkutencyjny nabédr
NA STANOWISKO UIZEANICZE .. ..ottt ettt et e e e e e e e aaenas

Wdniu ..o w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
umieszone zostalo Ogloszenie o naborze na ww. stanowisko. Termin skfadania ofert uptyngt w dniu
......................... W odpowiedzi na Ogtoszenie wptyneto ... ofert.

| ETAP SELEKCJI

W | etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ..ol , Komisja ustalita,
ze do naboru ztozono ... ofert spetniajgcych wymagania formalne, w tym oferty:

1)
2)

oraz ... ofert, ktore nie spetnity wymagan formalnych, w tym oferty:

1)
2)

W zwigzku z powyzszym do udziatu w || etapie selekcji zakwalifikowato sie ... kandydatow.
Metodg i technikg zastosowang w | etapie selekcji byt/a ... .

Podpisy Przewodniczacego Komisji oraz Cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

1)
2)
3)
Il ETAP SELEKCJI
W Il etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ............ , udziat wzieto ... kandydatéw.

Metodg i technikg zastosowang |l etapie selekcjibyta ...l
W wyniku przeprowadzonego naboru, wytoniono najlepszych kandydatow, speinlajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe:

.. . Miejsce Dokument potwierdzajacy Suma
Lp. Imie i nazwisko . . . o .
zamieszkania niepetnosprawnos¢ punktow
1.
2.
3.
4.
5.
Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a ........................ , zamieszkaty/a W ...........c.ooevenenn. .
lub

Do zatrudnienia nie wybrano zadnego z kandydatéw.
Uzasadnienie:

Zatgczniki do protokotu:

1)
2)

Protokot sporzadzit/a: .........oveiiiiiiiiii

Podpisy Przewodniczagcego Komisji oraz Czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
1)
2)
3)
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Zatacznik Nr 7 do Zalgcznika Nr 1

(miejscowos¢, data)

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
.................................... Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu, do zatrudnienia zostat/a wybrany/a

.................................... , zamieszkaly/a W ....ccvevveeeeeeeeeeecve e

lub

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
.................................... Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu, do zatrudnienia nie wybrano zadnego kandydata,

w zwigzku z czym nabdr pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(podpis Wajta Gminy)

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej:
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