ZARZADZENIE NR 34/2022
WOJTA GMINY PEPOWO
z dnia 25 MARCA 2022 r.
W sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Pepowie, w tym na wolne stanowiska

kierownicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2022 r., poz. 559), art. 6i 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008. o pracownikach samorzgdowych (t.). Dz.U. 2022 r.,
poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Pepowie, wtym na wolne stanowiska kierownicze
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 29/2009 Woéjta Gminy Pepowo z dnia 2 lipca

2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 34/2022
Wéjta Gminy Pepowo
z dnia 25 marca 2022 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PEPOWO, W TYM NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNICZE

Rozdziat 1.

Postanowienia wstepne

§1.

1. Regulamin okresla szczeg6towa procedure naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie
Gminy w Pepowie.

2. Wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska: kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze okresla Regulamin

Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Pegpowie.

§ 2.
1. Wolnym  stanowiskiem urzedniczym, wtym wolnym kierowniczym
stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére nie zostat:
1) przeniesiony zgodnie zustawg albo porozumieniem inny pracownik
samorzadowy Urzedu Gminy w Pepowie lub inny pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym, majgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
2) przeprowadzony nabor,
3) zatrudniony pracownik mimo przeprowadzonego naboru.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo

w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika samorzgadowego.



§ 3.
1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny i odbywa sie w ramach
procedury rekrutacyjne;j.
2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja rekrutacyjna powotana
kazdorazowo w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 4.
Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujgcych etapéw:
1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej,
2. Powotanie komisji rekrutacyjnej,
3. Przygotowanie i publikacja ogtoszenia,
4. \Wstepna selekcja kandydatéw,
5. Merytoryczna selekcja kandydatow,
6. Informacja o wynikach naboru,

7. Nawigzanie stosunku pracy.

Rozdziat 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze.

§ 5.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit:
1) z wlasnej inicjatywy,
2) na pisemny wniosek Kierownika Wydziatu, po uprzedniej akceptacji
Sekretarza Gminy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, wniosek sporzadza Sekretarz
Gminy.
3. Wniosek winien zawierac, w szczegdlnosci:
1) przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego, kierowniczego
stanowiska urzedniczego,

2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru,



3) opis stanowiska, w tym:
a) okreslenie stanowiska,
b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podziatem na niezbedne oraz
dodatkowe,
c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
d) warunki pracy,
e) podstawe zatrudnienia.
4. Wz6r wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zatgcznik nr
1 do Regulaminu.
Rozdziat 3.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 6.
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt w drodze zarzgdzenia.
2. Zadaniem Komisji jest prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru.
3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji,
2) Cztonkowie Komisji,
3) Sekretarz Komisiji.
4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczg
Przewodniczgcy Komisji lub Cztonkowie Komisji w skfadzie co najmniej
3 osobowym.
5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji, jego obowigzki
wykonuje, w zastepstwie, Cztonek Komisji.
6. Jezeli sktad Komisji jest niewystarczajacy, Wojt powotuje w jej skiad
dodatkowe osoby.
7. Funkcje Przewodniczgcego Komisji lub Cztonka Komisji mogg petic:
1) Wajt,
2) Zastepca Wijta,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,



6) Kierownik Wydziatu, ktérego dotyczy procedura naboru,
7) inny pracownik Urzedu, ktérego powotanie w sktad Komisji jest zasadne,

z uwagi na wiasciwe przeprowadzenie procedury naboru.

§7.
1. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktérych sporzadzany jest protokét
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Protokét sporzadza Sekretarz Komisiji.

§ 8.

1. Cztonkami Komisji Rekrutacyjnej nie moga by¢ osoby, ktére z kandydatem
pozostajg w stosunku: matzenstwa, pokrewienstwa do drugiego stopnia lub
stosunku powinowactwa pierwszego stopnia i przysposobienia lub kurateli
albo pozostajgce wobec siebie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronno$ci.

2. O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa wust. 1, Czionek Komisiji
zobowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie na piSmie Wojta, podlega on
wytgczeniu, asktad Komisji Rekrutacyjnej zostaje uzupetniony w trybie
przewidzianym do jej powotania.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat 4.

Przygotowanie i publikacja ogtoszenia.

§9.
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Pepowie.
2. MozZliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach,
m.in:

1) prasie,



2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, z uwzglednieniem
dostosowania stanowiska do potrzeb oséb z niepetnosprawno$ciami,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez
10 dni kalendarzowych.

5. Ogtoszenie o naborze podpisuje Wo6jt lub osoba przez niego
upowazniona.

6. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 5.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 10.
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogtoszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:



1) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

2) List motywacyjny.

3) KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

5) kserokopie $wiadectw pracy (udokumentowanie co najmnig;j ........
stazu pracy w administracji samorzgdowej lub innych jednostkach ad-
ministracji samorzadowej, w tym staz odbyty przez osobe bezrobotng),

6) Pisemne oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

7) Pisemne o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgadu skazuja-
cego za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

9) Pisemne o$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia.

10) Pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do
pracy na stanowisku .....

11) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé ( w przy-
padku skorzystania z uprawnien art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008r. o pracownikach samorzadowych)

12)Pisemne osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z RODO o tresci: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby nie-
zbedne do realizacji procesu rekrutacji niniejszego postepowania kon-
kursowego zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.1) oraz zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. z Dz.U. z 2019r., poz.
1781)".



13)KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH — REKRU-
TACJA PRACOWNIKOW
Wszystkie kserokopie sktadnych dokumentéw powinny by¢
potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginatem”, oznacza to potwierdzenie
dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza lub
kandydata.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze.
4. Dokumenty aplikacyjne dostarczone mogg by¢:
1)pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy
Nadstawek 6, 63-830 Pepowo w zaklejonej kopercie,
2) poprzez skrzynke ePUAP Gminy Pepowo opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
wykonanym za pomoca profilu zaufanego.
3) do sekretariatu Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy Nadstawek 6, 63-
830 Pepowo w zaklejonej kopercie w godzinach pracy urzedu.
5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogtoszeniem lub po dacie oznaczonej w ogtoszeniu.
6. Nieztozenie wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydatow z
procesu naboru.
7. W ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru istnieje
mozliwo$é odbioru ztozonych ofert osobiScie przez zainteresowane osoby,
ktore w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu. Po tym
terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone. Zastrzega sie mozliwo$¢
odwotania naboru bez podania przyczyny. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc
oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone przez notariusza za zgodno$¢ z
oryginatem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen,
poswiadczen itp. Nieokazanie lub nieztozenie ww. dokumentow bedzie

skutkowato brakiem zawarcia umowy o prace.



Rozdziat 6.

Wstepna analiza formalna aplikacji

§ 11.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji |
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci udziatu
w dalszym etapie rekrutaciji.

5. Sekretarz Komisji informuje droga telefoniczng, mailowag lub listowng

kandydatoéw zakwalifikowanych do drugiego etapu procedury naboru.

Rozdziat 7.

Selekcja koricowa kandydatéw

§12.
Na selekcje korncowq sktadajg sie:
1. test kwalifikacyjny lub,
2. rozmowa kwalifikacyjna,

3. ewentualnie obie wymienione formy.
Test kwalifikacyjny

§ 13.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje komisja rekrutacyjna.
3. Za kazdg poprawng odpowiedz w tescie przyznawany jest jeden punkt.
4. Warunkiem przej$cia do kolejnego etapu konkursu, ktérym jest rozmowa
kwalifikacyjna jest uzyskanie minimum 70% prawidtowo udzielonych

odpowiedzi.



5. Test kwalifikacyjny zostaje przygotowany zgodnie z zasadami dostepnosci.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 14.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Do rozmowy
kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wiecej niz 5 osob, ktére uzyskaty
najwiekszg ilo§¢ punktéw z testu kwalifikacyjnego lub wszyscy kandydujacy,
jezeli test nie byt przeprowadzany.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkoéw,
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,
3) obowigzki izakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji przydziela
kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10, a nastepnie punkty sg sumowane.

5. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji sg zobowigzani do
zadawania kandydatom w miare mozliwosci tych samych pytan, w celu
uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjnej
cztonkowie Komisji sporzadzajg na kartach oceny kandydata (zatgcznik nr 4).

7. Do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza sie ttumacza, jako
osoby wspierajacej kandydata z niepetnosprawnosciami.

8. 0 metodach itechnikach stosowanych w czasie selekcji koncowej

decyduje Komisja Rekrutacyjna.



Rozdziat 8.
Sporzadzenie protokotfu z przeprowadzonego naboru na dane

stanowisko pracy

§ 15.
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegélnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdziat 9.

Informacja o wynikach naboru

§ 16.
1. Informacje o wynikach naboru (zatacznik nr 5) upowszechnia sie
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu

3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na



tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2i3 stosuje sie

odpowiednio.

Rozdziat 10.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, z ktoérymi nie zostat nawigzany stosunek
pracy, po zakonczeniu procedury naboru, po okresie trzech miesiecy zostang
zniszczone.
3. Dokumenty aplikacyjne do trzech miesiecy po zakonczeniu naboru moga
by¢ odbierane osobiscie.

§ 18.

Niniejszy Regulamin naboru nie ma zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania pracownikoéw, ktérych stosunek pracy nawigzuje sie na
podstawie wyboru lub powotania,
2) naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi,
3) zatrudniania pracownikbw wramach prac interwencyjnych irobot
publicznych, atakze organizowania w Urzedzie stazy absolwenckich, co
odbywa sie w oparciu o przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,
4) przesunie¢ i awansowania pracownikéw juz zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych na inne stanowiska urzednicze, takze w przypadku zmian

organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.

§ 19.

Zmiany niniejszego Regulaminu naboru dokonuje Wéjt w trybie wtasciwym

dla jego wprowadzenia.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Pepowie, w tym na wolne stanowiska kierownicze

wzor

(miejscowos$é, data)

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU
(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego: wakat,
utworzenie nowego stanowiska;
uzasadnienie wszczecia procedury naboru)
OPIS STANOWISKA
|. Okreslenie stanowiska
(nazwa stanowiska, Wydziat)
Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie®: ;
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11ust. 2i 3 ustawy

o pracownikach samorzgdowych;
3) petha zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) inne’:

2. Wymagania dodatkowe?:

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
IV. Warunki pracy na stanowisku?
V. Podstawa zatrudnienia*
1) umowa/-y o prace na czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia umowy o prace

na czas nieokreslony
2)umowa/-y oprace na czas okreSlony do ................coceeeeeeeneen., bez

mozliwo$ci zawarcia umowy o prace ha czas nieokreslony



(podpis pracownika Wydziatu ..... )(podpis Wajta)

" okre$lic, na podstawie obowigzujgcych przepiséw m.in. ustawy
o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia Rady Ministrow sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych

2 wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.:
dos$wiadczenie zawodowe, staz pracy, predyspozycje, umiejetnosci,
znajomo$¢ 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, praca
W porze nocnej

4 zaznaczy¢ odpowiednio; w przypadku wyboru pkt 2 — wpisac¢ date ustania

zatrudnienia




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Pepowie, w tym na wolne stanowiska kierownicze

Protokdt .......coovviie e
sporzadzony W dniu .........ocoieeiiiiiiiiiiiieen, r. z postepowania
kwalifikacyjnego z naboru na wolne stanowisko urzednicze — nazwa
stanowiska i Wydziatu.

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Pepowo w sktadzie:

1. Przewodniczg

cy
2. sekretarz
3. cztionek

przeprowadzita postepowanie kwalifikacyjne.

VB CATUI ..o » e i e 0 5 i s 5 r. Komisja Rekrutacyjna dokonata otwarcia
ofert pod wzgledem formalnym i stwierdzita ze:

nadestano ........................ ofert, ktéra spetnita warunki formalne
i zostata dopuszczona do postepowania kwalifikacyjnego.

Kandydaci dopuszczeni do nastepnego etapu to:

1. Imie inazwisko— zam. ...................... - oferta spetnia wszystkie
wymagania niezbedne i formalne,

2.
Zastosowano techniki i metody naboru:

Komisja stwierdza, ze w wyniku postepowania kwalifikacyjnego
przeprowadzonego W dniU ...........coiureiiiiniie i e, roku Pani /Pan
Imie i nazwisko uzyskata ............................punktow.

Po przeprowadzeniu przez Komisje Rekrutacyjng procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze, stanowisko
wWWydziale ..........coooiiii , Zostat/a wybrana:

Pani/Pan Imig I NazZWISKO ZAM.: . cvuusenans vmsn swus amms swss s o wmnssmn wais s scus susn



Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Na tym obrady zakonczono.
Podpisy komisiji:




Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Pepowie w tym na wolne stanowiska kierownicze
Miejscowos$¢, data
Piecze¢ Zaktadu Pracy
OGLOSZENIE
WOJT GMINY PEPOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PEPOWIE UL. STANISLAWY NADSTAWEK 6
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j.
2) List motywacyjny.
3) KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE.



4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

5) kserokopie $wiadectw pracy (udokumentowanie co najmniej ... stazu
pracy w administracji samorzadowej lub innych jednostkach admini-
stracji samorzadowej, w tym staz odbyty przez osobe bezrobotng),

6) Pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

7) Pisemne o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu skazujg-
cego za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

9) Pisemne o$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinig.

10) Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do
pracy na stanowisku .....

11) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc ( w przy-
padku skorzystania z uprawnien art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008r. o pracownikach samorzadowych)

12) Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z RODO o tresci: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby nie-
zbedne do realizacji procesu rekrutacji niniejszego postepowania kon-
kursowego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.1) oraz zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. z Dz.U. z 2019r., poz.
1781)".

13)KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH — REKRU-
TACJA PRACOWNIKOW



Wszystkie kserokopie sktadnych dokumentéw powinny by¢
potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginatem”, oznacza to potwierdzenie
dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza lub
kandydata.

6. Informujemy, zew .................... r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetno-
sprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opu-

blikowanie ogtoszenia byt ... %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc¢:

- pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy
Nadstawek 6, 63-830 Pepowo w zaklejonej kopercie,

- poprzez skrzynke ePUAP Gminy Pepowo opatrujgc wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub podpisem
wykonanym za pomoca profilu zaufanego.
- do sekretariatu Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy Nadstawek 6, 63-
830 Pepowo w zaklejonej kopercie w godzinach pracy urzedu.

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko................ w Wydziale.........cccceevevennnen.. w Urzedzie
Gminy w Pepowie, nr sprawy

.............................. ” zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub
umieszczonym w temacie wiadomosci elektroniczne;.

Dokumenty przyjmowane bedg do dnia......................... W przypadku
sktadania ofert za posrednictwem poczty tradycyjnej liczy sie data wptywu do
Urzedu. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Nieztozenie wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydatéw z
procesu naboru.

9. W ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru istnieje
mozliwo$S¢ odbioru ztozonych ofert osobiScie przez zainteresowane osoby,

ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu. Po tym



terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone. Zastrzega sie¢ mozliwosc
odwotania naboru bez podania przyczyny. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przeditozyé
oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone przez notariusza za zgodnosc¢ z
oryginalem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw, zasSwiadczen,
poswiadczen itp. Nieokazanie lub nieztozenie ww. dokumentéw bedzie
skutkowato brakiem zawarcia umowy o prace.

10. Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy sie egzaminem.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

BIP pod adresem: www.pepowo.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

umiejscowionej w budynku urzedu.

Pepowo, dnia

(podpis Wéjta Gminy Pepowg lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Pepowie w tym na wolne stanowiska kierownicze

Imie i nazwisko oceniajagcego
Wydziat
KARTA OCENY KANDYDATA

o ] Test - .. | Razem -
Imi¢ i nazwisko | Rozmowa - ilo$¢
Lp. ilos¢ ) ilos¢
kandydata i punktow ]
punktow punktéw

I—A

P

|

ES

|

|

I~

|0

|<©

—_
o

(podpis oceniajgcego)




Zatgcznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Pepowie, w tym na wolne stanowiska kierownicze

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska)

W URZEDZIE GMINY W PEPOWIE, UL. STANISLAWY NADSTAWEK 6

Informuje, ze po przeprowadzeniu przez Komisje rekrutacyjng procedury
naboru na wolne

stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska) zostat/a wybrany/a. Pan/i (imie
i nazwisko)

zamieszkaty/a. w (nazwa miejscowosci)

Uzasadnienie dokonanego

Pepowo, dnia...........ccooveeennenn.

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej)

Uzasadnienie
Wprowadzenie nowego zarzadzenie podyktowane jest potrzebg
dostosowania Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na wolne stanowisko kierownicze do ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0

zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdéinymi potrzebami. (t.j. Dz.U.

2020, poz. 1062 ze zm.)
woéiz ./
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