WOJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 36/2016
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 05 sierpnia 2016 roku

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Glowno
Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U.
2016.p0z.446 )i art.4 ust.1 pkt 3 oraz art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.p0z.902)

zarzadzam, co nastgpuje :
§ 1. Ustalam i wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze , w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych , stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.
§ 2. Nadzor nad realizacja zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gtowno.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 14 /2008 W¢jta Gminy Glowno z dnia 15 lipca 2008 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy

Glowno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2016
Wojta Gminy Glowno
z dnia 5 sierpnia 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GLOWNO

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoine

§ 1.1.Celem Regulaminu jest ustalenic zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w tym wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz wolnych
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor .

2. Regulamin okreéla szczegblowe zasady naboru pracownikow zatrudnianych w Urzgdzie
Gminy Glowno na podstawie umowy o prac¢ , z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze
wyboru i powolania.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym , w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym oraz wolnym stanowiskiem kierownika gminnej jednostki organizacyjnej , jest
stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia , nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej ,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

§ 3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba , ktora speinia warunki okreslone w art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. 2016.p0z.902).

§ 4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje :

1) Stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

2) Stanowisk pomocniczych i obshugi;

3) Stanowisk doradcy i asystenta;

4) Pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo , w zwigzku z dlugotrwaly usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego;

5) Stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego- wewngtrznej
rekrutacji , spowodowanej zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow,
awansami.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Ustawie- nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. 2016.p0z.902);

2) Regulaminic — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzegdzie Gminy Glowno;

3) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Glowno;

4) Komisji- nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng;

5) BIP- nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Glowno.



Rozdziat 2

Etapy procedury

§ 6. Procedura naboru skiada si¢ z nast¢pujgcych etapow:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;

Powolanie komisji przez Wojta;

Publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze;

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze i sporzadzenie listy kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu ;
Poinformowanie telefoniczne kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru;

Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna;

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko
pracy;

Ogloszenie wynikéw naboru na BIP oraz tablicy oglosze Urzedu;

10) Podjecie decyzji przez Wéjta w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat 3

Rozpoczecie procedury naboru

§ 7. 1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika i wszczgcie procedury naboru sklada do
Wojta , Sekretarz Gminy , z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem w stosunku do
planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku .

Wz6r wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2.Do wniosku o ktérym mowa w ust.1 zalacza si¢ opis stanowiska pracy .

Wzér opisu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zatwierdzenie wniosku przez Wojta skutkuje rozpoczgciem procedury naboru.

4.W6jt moze uniewaznié nabor , na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny. Informacja o
uniewaznieniu naboru umieszcza si¢ w BIP.

Rozdziat 4

Powotlanie Komisji Rekrutacyjnej

§.8.1.Komisj¢ ( ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji ) powoluje Wojt odrgbnie dla
kazdego naboru.
2. W sklad Komisji moga wchodzi¢ w szczegoélnosci :

a)
b)

Wajt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
Sekretarz Gminy,



¢) Skarbnik Gminy,

d) Pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji
3.Komisja pracuje w skltadzie co najmniej3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zast¢gpca
przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe
albo pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 9.1.W oparciu o zatwierdzony przez Wojta wniosek o przyjgcie nowego pracownika,
pracownik do spraw kadr, w uzgodnieniu z wnioskujagcym o przyjecie nowego pracownika
przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2.0gloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci :

1)nazwe i adres Urzedu;

2)okreslenie stanowiska;

3)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

5)informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6)wskazanie wymaganych dokumentow;

7)okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentow;

8)informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych , wyniost co najmniej 6%.

3.0gloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy na
okres nie krotszy niz 10 dni.

4. Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach , np. w prasie lokalnej,
urzg¢dzie pracy.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 10. Termin przyjmowania dokument6w aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ogloszenia o naborze.



§ 11.1. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg si¢:
1)wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2)wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3)wypetniony i wlasnorg¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4)wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nicposzlakowanej opinii, nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe, posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych , posiadanym
obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy;

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz. 2016.922);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy oraz w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o pracg;
7) ewentualnie posiadane referencje.
2. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania , w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie pisemnej, po dokonaniu ogloszenia o
naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna dostarczyc:
1) ztozyé w siedzibie Urzgdu Gminy Glowno — w sekretariacie;
2) przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2 , 95-015 Giowno.
3. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy Glowno lub przestane poczta powinny
znajdowacé si¢ w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia ,jakiego naboru dotycza.
4. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentow
do Urzedu.
5. Aplikacje , ktore wptyna do Urze¢du po terminie wskazanym w ogloszeniu nie b¢dg rozpatrywane.
6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng ani poza ogloszeniem.

Rozdziat 7
Przeprowadzenie wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych

§13.1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i
dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w
ogloszeniu.

2.Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust.l, jest rozstrzygnigcie o dopuszczeniu lub
odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.



3.0soby spehiajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie speiniajg wymagan
formalnych , nie beda informowane.

4.Sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zgodnie z zalacznikiem Nr
4 do Regulaminy

Rozdziat 8
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§ 14.1. Weryfikacje kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, majgca na celu oceng
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedzg oraz przydatnos¢ zawodowa kandydata,
mozna przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego.
Dopuszcza si¢ zastosowanie lacznie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O doborze metod i technik decyduje Komisja.

§ 15.1. Jezeli podczas weryfikacji , o ktérej mowa w § 14, stosuje si¢ facznie pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng , w pierwszej kolejnoéci przeprowadza sig test.

2.Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w czesci testowej kandydat otrzymuje 1 punkt.

3.Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej — kwalifikuje si¢ kandydatow, ktorzy w
czgdci testowej uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

§ 16.1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw Komisji ocenia indywidualnie
kandydata , przypisujac mu od 0-10 punktéw za kazda odpowiedz na zadane pytanie.

2. Komisja wylania kandydata lub kandydatow na stanowisko metoda zliczenia liczby
przyznanych punktow.

§ 17.1.Po przeprowadzeniu weryfikacji , o ktorej mowa w § 15 Komisja sporzadza protokot.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych , w miesigcu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% , pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kicrowniczych stanowisk urzedniczych ,
przystluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb , wylonionych w drodze
weryfikacji.

3. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow o
ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktore byl
przeprowadzany nabor, jezeli zaden z kandydatéw bioragcych udziat w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nic spelnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska.

5. Przez okredlenie ,,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska”, rozumie sig, nie uzyskanie przez kandydata minimum potowy maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.



Rozdzial 9

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na danym stanowisku pracy

§ 18.1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale VIII, Komisja sporzadza
protokét z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu stanowi zalgcznik Nr 5 do
Regulaminu.

2. Protokét zawiera w szczegblnosci:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatoéw, ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych , uszeregowanych wedlug spehienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru;

4) Skiad Komisji przeprowadzajacej nabor;

3. Protok6l sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub
kandydatéw na stanowisko , na ktére przeprowadzono nabor.

4. Protokot zatwierdza Wojt.

§ 19. Po zatwierdzeniu protokohi z naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Wojt nawigzuje

umoweg o prace z wybranym kandydatem.

Rozdziat 10
Ogtoszenie o wyniku naboru

§ 20.1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie poprzez opublikowanie

w BIP oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Glowno przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 6 i 6a do Regulaminu.

2. Informacja o ktorej mowa w ust.1 zawiera :

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
Kodeksu cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.

§ 21. Jezeli w ciaggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w

drodze naboru istnicje konieczno$é ponownego obsadzania tego samego stanowiska ,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow , o



ktorych mowa w art.13a ust.1 ustawy. Przepis 13a ust.2 stosuje si¢ odpowiednio. Informacje
o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen
urzedu.

Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 22. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu izostaly umieszczone w protokéle, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsylane lub moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

WOl

Marek Jpzwiak
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Gltowno

GIoWno, dnia ..oumsasimis BT —

( pieczgc)

( Znak sprawy )
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko

w Urzedzie Gminy Glowno .
Wakat powstat w zwigzku z :*
1.) Przejéciem pracownika na emeryture/ rentg.

2.) Rozwigzaniem stosunku pracy,
3.) Potrzebg utworzenia nowego stanowiska pracy — uzasadniam:

Proponowany termin zatrudnienia @ ..o

Podpis Sekretarza Gminy

Decyzja Wojta Gminy Glowno

Zalaczniki :

1. Opis stanowiska pracy,
2. Zakres czynnosci.

*  wilasciwe podkresli¢



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Glowno

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2016.902) Wéjt Gminy Glowno ogtasza nabor na kandydatéw na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbgdne:

T et

2) Wymagania dodatkowe:

BEY i S R A A AP A R SR SRR A RSP RS S0

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

: ) OO PO PSPPI

4.  Warunki pracy na stanowisku

5.  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0séb niepelosprawnych
w Urzedzie Gminy Glowno nie wyniost 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

11



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Glowno

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY GLOWNO

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

1.Stanowisko

2.Symbol stanowiska

3.Cel istnienia stanowiska pracy
4 Warunki pracy

5.Przetozeni

6. Relacje do innych pracownikéw

B. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Zakres obowigzkow

1) Obowigzki ogdine;

2) Obowiagzki szczegotowe
2. Zakres odpowiedzialnosci;
3. Zakres uprawnien

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoly):
2. Wymagany profil ( specjalnos¢):
3. Praktyka zawodowa:
1) konieczna,
2) pozadana,
4 Uprawnienia:
5.Wymagana wiedza specjalistyczna:
6.Znajomosc pozostatych zagadnien;
7.Cechy osobowosci:
8.Dyspozycyjnosc:
9.Umiejetnosci zawodowe:
10.0Obstuga komputera

OPIS STANOWISKA SPORZADZIL:

Glowno, dnia........ccceeevevvecrnnnnns
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a) Whasnorgcznie podpisany zyciorys — CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej)
b) Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow)

d) dokumenty pos$wiadczajace posiadany staz pracy zawodowej oraz w przypadku

pozostawania w stosunku pracy , zaswiadczenie 0 pozostawaniu w stosunku pracy.
e) wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
g) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

- nieposzlakowanej opinii, nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe,
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych ,
posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy;

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz. 2016.922);
7. Termin , miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna :

a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilifiskiego 2, 95-015 Glowno- w sekretariacie
lub

b) przesta¢ poczta na adres : Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2 , 95-015 Glowno.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w Urz¢dzie Gminy Glowno lub przestane poczta powinny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia , jakiego naboru dotyczg.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia.........
(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Glowno- informacje o naborach)

4)O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu.

5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng ani poza ogloszeniem.

6) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminem nie beda
rozpatrywane.

8. Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji . Osoby ,ktore nie spelniajg wymagan
formalnych nie b¢dg informowane.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Glowno oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Glowno , ul. Kilifskiego 2 , 95-015 Glowno.
Przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralno$ci z KRK oraz zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy na
stanowisku, o ktore si¢ ubiega.

GIoWNE, AT amvvesssssemminms
( podpis Wéjta Gminy Glowno)
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Glowno

WZOR LISTY KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku wstepnej analizy na w.w. stanowisko pracy do nast¢pnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

i

( podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzgdzie Gminy Glowno

PROTOK'(')L Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na stanowisko........coeeeeeeens

(Nazwa stanowiska pracy)
w Urzgdzie Gminy Glowno
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w.w. stanowisko urzgdnicze z dnia................. dokumenty
aplikacyjne ztozylo .................. kandydatow.
2. Komisja w skladzie:
1.
D cxmpsmmansensenees s NS RAR RRRRR
3.
4.
3. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych do dalszego etapu naboru
zakwalifikowano................... kandydatéw spehiajacych wymagania formalne.
4. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze komisja
wybrata nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow :
Wyniki weryfikacji
g g 5 3 : p kandydatow na wolne
Lp Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania stirigwisko
( liczha punktow)
1
2
3
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5. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

6. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjne;j

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zalgczniki do protokotu:

1) Kopia ogloszenia o naborze;

2) Kopie dokumentow aplikacyjnych........kandydatéw;

3) Wyniki weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy
Protokot sporzadzono w jednym egzemplarzu:

Protokoét sporzadzit Zatwierdzit
(podpis i pieczeé kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej)

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkdéw Komisji:

il
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Glowno

INFORMACJA O WYNIKCH NABORU

Przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na

(Nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Gminy Glowno

Wéjt Gminy Glowno Informuje , ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w.w.
stanowisko zostal/a wybrany/a

Pan/Pani .......cccocovieiviinrreenssneessnneassassaenssn ZAMICSZKALY/@ W iisiiiiiiiiicnicsrirnniiinninnsne

Uzasadnienie dOKONANCEO WYDOTU .....ooumiiinessobiosissiniisiatsisvmisssssoinssusiissssressomsvsivedsasiaasin

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

(i podpis Wdjta Gminy Glowno)

Glowno,dnia..........cccooveeveeeeeeeeeannn.
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Zatacznik nr 6a

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Glowno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(Nazwa stanowiska pracy)

Woéjt Gminy Glowno informuje , ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w.w.
stanowisko nie zostala wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku

kandydatow)

Uzasadnienie:

( podpis Wojta Gminy Glowno)
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