Zatgcznik do Zarzgdzenia

Wojta Gminy Mazurskie Nr 12/2022 z dnia 8 lutego 2022r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich oraz na woine
stanowisko dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej.”

»REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W BANIACH MAZURSKICH ORAZ NA WOLNE STANOWISKO
DYREKTORA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ.”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz na
wolne stanowisko dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej, okre$lonych w
rozporzadzeniu Rady Ministrdw w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych, w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Urzad Gminy w Baniach Mazurskich dgzy do osiggnigcia wskaznika zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawno$ciami w wysokosci co najmniej 6%, zgodnie z przepisami o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. Urzad Gminy w
Baniach Mazurskich jest pracodawca réwnych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane
sg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania a takze
0s6b zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz oséb zatrudnianych na
zastepstwo.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Regulaminie — oznacza to ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich oraz na wolne stanowisko dyrektora gminnej
jednostki organizacyjne;j’.

2.Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Banie Mazurskie,

3.Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich oraz wolne stanowisko
dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktére mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

4.Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Baniach Mazurskich,

5.Gminnej jednostce organizacyjnej — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Baniach Mazurskich,

6.BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich,
o ktérym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

7. Naborze — oznacza to procedure zmierzajgcg do obsady wolnego stanowiska
urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska dyrektora
gminnej jednostki organizacyjnej, na kitdrg sktadajg sie czynnosci polegajagce  na
upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz na selekcji kandydatow, ktérzy
zgtosili wole podjecia zatrudnienia.
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Rozdziat .
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko.

§ 1.1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wajt na wniosek:

a) kierownika referatu w przypadku naboru na stanowisko urzednicze w tym referacie,

b) sekretarza Gminy w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze lub
stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

2.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej jednostki
organizacyjnej.

3.Whnioskujacy, przedktada Wojtowi do akceptacji projektu opisu stanowiska, na ktére ma
byé przeprowadzony nabor.

4.0pis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 powinien zawiera¢:

a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji jakie musi
posiada¢ osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktére
z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania niezbedne to
wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku a wymagania
dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

c) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw a takze okreslenie odpowiedzialnosci na
danym stanowisku pracy,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

e) informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wiadzy publicznej lub funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesbw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

5.Wzbr opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdziat Il.
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

§ 2.1.Komisje rekrutacyjng powotuje Woit.
2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Sekretarz Gminy lub inna osoba wskazana przez Wdijta,
b) kierownik referatu lub inna osoba reprezentujgca referat, w ktorym ma byé
zatrudniony pracownik na podstawie naboru,
c) pracownik prowadzacy kadry, bedacy jednoczesénie sekretarzem Komisiji,
d) inne osoby wyznaczone przez Wéjta.

3. Wojt wskazuje Przewodniczacego Komisiji.

4. Czionkiem Komisji nie moze by¢é matzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia
wtgcznie, albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub
prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do ztozenia w tej sprawie o$wiadczenia, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli okolicznosci, o ktéorych mowa w ust.4 zostang ujawnione po powotaniu
Komisji, Wo¢jt dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje
przed zmiang uznaje sie za niewazne.

6. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletno$ci i spetnienia przez
kandydatow wymogdw niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze, y
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b) przeprowadzenie rekrutacji. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.

c) wylonienie najlepszych kandydatdéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Wojtowi.

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

pracy.

Rozdziat lil.
Etapy naboru.

§ 3.Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru:

1.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybdr oséb, ktére ztozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

4. Postepowanie rekrutacyjne.

5. Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

7. Podjecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogtoszenie wynikdéw naboru.

9. Podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

§ 4.1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zamieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

2. Dopuszcza sig umieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach,
np.:

a) stronie internetowej Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich,

b) prasie,

c) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy,

e) portalach internetowych.

f) organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na rzecz oséb niepetnosprawnych.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacije, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%. Jezeli Urzad osiggnie 6% wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnosciami, takg informacje réwniez nalezy umiescié w ogtoszeniu o
naborze.

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3.Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

4.Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat V.
Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 5.1. Po publikacji ogtoszenia 0 naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Dokumentami aplikacyjnymi mogg by¢ (w zaleznosci od charakteru stanowiska):

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie, ktérego wzér
stanowi zaftgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

d) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku (np. kserokopia
uprawnien budowlanych, kserokopia zaswiadczenia o przynaleznosci do Polskiej Izby
Inzynierbw  Budownictwa i posiadaniu wymaganego ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej),

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

h) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego,

i) w przypadku oséb, ktére chca skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2.Przetwarzanie danych, innych niz wymienione w art.22' § 1 ustawy kodeks pracy
dotgczonych z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, moze by¢ podstawg ich
przetwarzania tylko na podstawie zgody tej osoby wyrazonej w formie o$wiadczenia. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie pisemnej przez osoby ubiegajgce sie o
zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4 Dopuszcza sie sktadanie dokumentow za po$rednictwem Platformy Ustug
Elektronicznych. W tym przypadku powinny by¢ zamieszczone skany wszystkich
dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI.
Analiza dokumentdéw aplikacyjnych i wybdr osoéb, ktére ztozyly wszystkie wymagane
dokumenty i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

§ 6.1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow celem poréwnania danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty
zloZzone wszystkie wymagane dokumenty.

3.Wynikiem analizy dokumentéw jest opracowanie wykazu ztozonych ofert wraz z
okresleniem spetnienia poszczegélnych wymagan i wskazaniem oséb, ktére zostaty
dopuszczone do dalszego etapu rekrutacji. Wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu.

4.0soby, ktdre spetnity wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentdw sg informowane
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu i/lub rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie ewentualnie na wskazany adres e-mail. /
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Rozdziat VII.
Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

§ 7.1. Osoby, ktdre spetnity niezbedne wymagania i ztozyty komplet dokumentéw dopuszcza
sie do kolejnego etapu rekrutacji, ktbrym moga byé¢:
a) test sprawdzajacy lub
b) test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna lub
c) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Wybér jednej z form okreslonych w ust. 1 nalezy do Komisji Rekrutacyjnej, ktora
nastepnie przeprowadza test sprawdzajgcy lub test i rozmowe kwalifikacyjng ewentualnie
przeprowadza rozmowe z kandydatem.
3.Test sprawdzajacy opracowujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania testowe dotyczg
zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki z zakresu zadan
wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.
4.Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.
5.W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko
osoby, ktére pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;.
6.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji, a w szczegdlnosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdéw,
b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Banie Mazurskie,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.
7.W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wybrane techniki
rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.
8.Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja decyduje
wg jakich kryteriéw bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale przyznawanych punktéw.

Rozdziat VIIl.
Whytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

§ 8.1.Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania
i wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug stopnia
spetnienia wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych i przedstawia ich
kandydatury Wéjtowi.

2.Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

2.0Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru podejmuje
Wit

3.Nierozstrzygniecie naboru moze nastapi¢, jezeli zaden z kandydatdéw biorgcych udziat w
postepowaniu konkursowym nie spetnit w wystarczajgcym zakresie wymagan okreslonych w
ogtoszeniu.

Rozdziat IX.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 9.1.Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2.Protokét zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw, imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
. . 6
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Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw, do ktérych stosuje sie przepis art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,

e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

2.Wzbr protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat X.
Podjecie przez Wéjta decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§ 10.1.Protokét z przeprowadzonego naboru sporzadzony przez Komisje Rekrutacyjng
przekazywany jest Wojtowi, ktéry po zapoznaniu sie z protokotem podejmuje decyzje o
wyborze kandydata lub nierozstrzygnieciu naboru.

2.Przewodniczgcy Komisji Skrutacyjnej informuje osobe, ktéra wygrata konkurs o jego
wynikach a takze konieczno$ci dostarczenia niezbednych dokumentéw do zatrudnienia.
3.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

4.Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana jest
umowa o prace.

Rozdziat XI.
Ogtoszenie wynikdéw naboru.

§ 11.1.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub
nierozstrzygnieciu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3
miesiecy.

2.Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe iadres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
3.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona
w drodze naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia zatrudnienia
w Urzedzie zaistnieje konieczno§é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$réd oséb wytonionych
przez Komisje Rekrutacyjng. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.
4.Wzér informaciji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
5.Wzér informaciji o nierozstrzygnieciu naboru stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu.

Rozdziat XII.
Sposbb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 12.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry ma zosta¢ zatrudniony, wymienione w § 5
ust.2, pkt b - i, dotgcza sie do jego akt osobowych.

2.CV oraz pozostate dokumenty aplikacyjne ztozone z inicjatywy kandydata, ktére nie sg
istotne z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, sg zwracane osobie, o ktorej
mowa w ust.1.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ujetych w protokole naboru, ktére mogg byé
powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby
wytonionej w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, dokumenty tych oséb powmny byé
niezwtocznie zniszczone.




4.Dokumenty aplikacyjne oséb nieujetych w protokole, niszczy sie po ogtoszeniu wynikéw
naboru.

5. W przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy sie po ogtoszeniu
informacji o nierozstrzygnieciu tego naboru.

6.W okresie, o ktorym mowa w ust. 2 na wniosek kandydata, dopuszcza sie mozliwosé
zwrotu dokumentow aplikacyjnych.

7.Wzér protokotu ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatgcznik nr 12 do
Regulaminu. Skiad komisji niszczacej oferty ustala kierownik jednostki kadrowe;j.

8.Informacje o kandydatach, ktérzy zgilosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w

Baniach Mazurskich

OPIS STANOWISKA PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Okreslenie wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji jakie musi posiadacé
osoba zajmujgca dane stanowisko
urzednicze

niezbedne:
- wyksztatcenie: .......cccccooooieiinninn.

staz pracy: ....cccceeeeee
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

dodatkowe:

- wyksztatcenie kierunkowe (okresli¢
preferowane kierunki)............

- doswiadczenie zawodowe (okresli¢
preferowany staz i miejsca pracy):
- umlejetnosc obstugi komputera

- znajomos¢ programdéw WORD, EXCEL,
- -z‘riéjl(-)}noéé PrZEPISOW: ..oeveieiiiiiiiiiiiiie e
- posiadanie prawa jazdy kat. ....................

Okreslenie niezbednych uprawnien
stuzgcych do wykonywania zadan
na danym stanowisku

- uprawnienia i dodatkowe umiejetnosci (np.
budowlane ) ...
- przynaleznosé do korporacji zawodowe;j (np.
Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa ,OIRP

Okreslenie zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu
obowigzkéw a takze okreslenie
odpowiedzialnosci na danym
stanowisku pracy

;) S —

Informacja o warunkach pracy na
danym stanowisku

- praca (okreslenie adresu i pietra, informacja czy
w danym budynku jest winda, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych itp.)

- praca przy komputerze

- praca o charakterze administracyjno-biurowym
- praca w terenie

- praca czesciowo w terenie

- praca decyzyjna

- praca na wysoko$ci

- praca zmianowa

- bezposredni kontakt z interesantami

- wystgpienia publiczne




- wyjazdy stuzbowe
- uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

Infformacja, czy na danym
stanowisku moze byé zatrudniony
obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na
podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

TAK
NIE

") Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub  posrednim udziale w
wykonywaniu wiladzy publicznej Ilub funkgiji
majacych na celu ochrone generalnych intereséw
panstwa.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Baniach Mazurskich

Banie Mazurskie, dnia ............... r.

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze wobec
kandydatéw przystepujgcych do naboru na stanowisko
W ittt ettt ettt ettt e et ee ettt eeeeteeeatirets  eeessestsssssssetssstesnsinisnetbrtrbarara—aha—nhaaa . w Baniach
Mazurskich nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewiefnstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, oraz nie
pozostaje w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci w jego ocenie.

Podstawa prawna : art.233 § 1 Kodeksu karnego.

podpis cztonka Komisji
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Zatacznik nr 3 do Reqgulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Baniach Mazurskich

Urzad Gminy w Baniach Mazurskich ul. Konopnickiej 26 ogtasza nabér na wolne stanowisko

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: 0 e,
b)  Staz pracy. e
c) szczegdllne uprawnienia: .......cccccoeeeeeeiiiiiieiee e
d) niekaralnosé, tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe

e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

f) obywatelstwo: e, g

[+ J OO
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w
rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia:

6. Wymagane dokumenty: "

a)  zyciorys (CV),

b) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy ($wiadectwa
pracy),

c) wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22' § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy,

g)  kserokopia posiadanych uprawnien budowlanych,

h) kserokopia =zaswiadczenia o przynaleznosci do Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa i posiadaniu wymaganego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilne;j.

i)  w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego,

i) w przypadku oséb, ktére chcg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

> osobiscie w Urzedzie Gminy ul. Konopnickiej 26,
» pocztg na adres: Urzad Gminy w Baniach Mazurskich, ul. Konopnickiej 26, 19-520
Banie Mazurskie ,
> za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (w tym przypadku powinny byé
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o
naborze).
wterminie dodnia .........ooociiiiiiiieee e (decyduje data wptywu do Urzedu).
Data: cawmsssmmeses g

(podpis Wojta)
*) nalezy wybraé wtasciwe w zaleznosci od wymagan

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

2.
3

7.

8.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Banie Mazurskie
z siedzibg w Urzedzie Gminy przy ul. Konopnickiej 26.

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest ............... , e-mail:.......
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
StaNOWISKO  PracCy .iviivceriiiiiicicie s rn s s eneens w Urzedzie Gminy

zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Administrator
danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana
kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutaciji.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym
kandydatem do pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego nie beda
dalej przetwarzane i zostang zniszczone w spos6b uniemozliwiajacy ich wtdrne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pigciu najlepszych kandydatéw umieszczonych
w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba i powtérnie wykorzystane w
przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska ( art. 14
ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMION@) 1 NAZWISKO ..cviiiiiiiiiiii ettt e s e s st s s e e ae s rssaessmms s e mseseeereranaes

2. DATA UFOAZENIA ..cviicvvieiiiieeicii et cetbt e et s e et s skt e s b ae s ent e s e eate s ek kb e s b e e sasn e e sanaas e e e e e n e e s re s e es

3. DaNE KONTAKEOWE. ...eieeiiiiieiieeiiiiiiie s esissies s esmmraes s s ssmnne e s sntas s esssntaessasimenaeeesaamntseessnrannaneas
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okre$lonym stanowisku)

{nazwa szkoty i rok jej ukoiczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okres$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich

(miejscowos¢ i data)

(nazwisko i imie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosdci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego - ,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8" .

(podp|s) st
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich

(miejscowo$¢, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

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

publicznych.

(podpis )
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione
w art22' § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z mojej inicjatywy do oferty na
SEANOWISKO.....oceirrciniiiiee e W sttt sen s ssn s (NAZWA jednostki
organizacyjnej) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.

" podpis)
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich

PROTOKOLt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki org.)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ...........ooc...........
kandydatow,

Z CZEEO ccvreveenennn osob spetnito wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu i ztozyto wszystkie
wymagane dokumenty.

2. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
a)
b) s e A
3. Zastosowano nastepujace techniki naboru:
test sprawdzajacy
test sprawdzajgcy i rozmowa kwalifikacyjna
- rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za pomocy ww.
technik naboru wybrano najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Kandydat
wyniki testu do ktcfreg'o
maksymalna | stosuje sie
lub .
.. . - . . punktacja | art. 13a ust.
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania | rozmowy .
. . | mozliwado | 2 ustawyo
kwalifikacyj . .
A uzyskania | pracownika
nej
ch
samorzad.
tak/nie
1
2
3
4
5

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokdt sporzadzit: .........coocoviivieiiiiiii e

Zataczniki do protokotu:

a)

ogloszenie o naborze
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b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej

c) wykaz ztozonych ofert wraz z listg oséb dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji
d) testy sprawdzajgce kandydatéw i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

e) dokumenty aplikacyjne ............ najlepszych kandydatéw

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Sposréd osob wytonionych

przez Komisje Rekrutacyjng

wybieram do zatrudnienia Panig/Pana
Data: ...
*) wiadciwe zaznaczy¢ X" (pOdplS Wéjta)
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Zatgcznik nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)
Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta
WYBEANY/@ PAN/PANT c.oeiiviiiiriicriicriicrecersiestieesseseeeenseasenesessesesseessesssensssesneeanstenssaeanssemsessesamesans

ZAMIESZKATY/@ W 1eeeeverireriescieicisiesessistecessamesessseetessantasssaeseessseesensesessesssesenseenseesnsssameeemnenaneeneeeens

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Banie Mazurskie, dnia ...........ccooieeeviiennnn.

(podpis Waéjta)
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Zatgcznik nr 11 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich

INFORMACIA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU NA STANOWISKO PRACY
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

Banie Mazurskie dnia ........cccoeerreerreeerennnn

(podpis Wajta)

22






