AT (\Y\/J*{‘Y\YX/ 4 ‘

wOIT GMINY
GLOWNO
Zarzgdzenie Nr 71/2020

Wijta Gminy Glowno
z dnia 28 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Glowno
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. |, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3 Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2008 Woéjta Gminy Glowno z dnia 15 lipca 2008 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/2020
Wajta Gminy Glowno
z dnia 28 wrzesnia 2020 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na Kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na stanowiska kierownikow Gminnych

Jednostek Organizacyjnych

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Celem Regulaminu jest okreslenie zasad i trybu przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Glowno, zwanym dalej ,,Urzedem” oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, na ktére przepisy nie przewiduja odrebnego trybu zatrudniania.
§ 2. Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie obejmuje zasady
rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze, dla ktérych podstawa zatrudnienia jest
umowa o pracg, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z wylgczeniem pracownikow o ktérych
mowa w § 3.
§ 3. Procedura naboru nie dotyczy:
1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotlania;
2) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym;
3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktorych nawiazanie stosunku pracy
nastepuje w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych;
4) przeniesien juz zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko:
5)zmian kadrowych bedacych wynikiem zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem
zatrudnienia;
6) zatrudnienia pracownika samorzadowego w wyniku przeniesienia dokonanego w drodze
porozumienia jednostek samorzgdowych;

7) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.



Rozdzial 2.

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§4.1. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

podejmuje Wojt z wihasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza

Gminy. W zwigzku z potrzeba rekrutacji kierownika gminnej jednostki organizacyjnej decyzje o

rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wojt.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedfug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w
ust. 1 1 2, formularzu opisu stanowiska pracy, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do

Regulaminu.

4. Zatwierdzenie wniosku oraz formularza opisu stanowiska pracy przez Wojta powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Bz U.z2019 ., poz. 1282):

Rozdzial 3.
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§5. 1. Komisje Rekrutacyjng przeprowadzajaca nabor powotuje Wojt Gminy Glowno.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, inne osoby
wskazane przez Wojta.

3. W projekcie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust.2, wskazuje sie funkcje pelnione przez

poszezegdlnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej ( Przewodniczacy, Sekretarz, Czlonek).
4. Wojt moze powota¢ w sktad Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, dodatkowo specjalistow ze
wzgledu na posiadang przez nich wiedze w zakresie kompetencji profesjonalnych lub

merytorycznych wymaganych na danym stanowisku.

§ 6. Prace Komisji Rekrutacyjnej s3 prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej skladu.

(3]



§7.1. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy procedura

naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié

uzasadniong watpliwo$¢, co do jej bezstronnosci.
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Kazdy czlonek Komisji podpisuje na ta okolicznos¢ stosowne oswiadczenie, ktérego wzér
stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

Do zadan Komisji przeprowadzajacej nabor nalezy:
1) przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych ofert;
2) ocena kandydatow;
3) ustalenie wynikéw naboru i przygotowanie stosownych dokumentow dla Wojta.
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
Rozdzial 4.
ETAPY NABORU

§ 8. Procedura naboru obejmuje:

I) powotanie Komisji Rekrutacyjnej

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

3) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych:;

5) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru - zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Glowno;

6) rozmowa kwalifikacyjna;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) przedstawienie wynikéw naboru Wéjtowi;

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

o
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Rozdzial 5.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§ 9.1 . Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Glowno.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi w:

1) prasie lokalnej;

2) urzgdach pracy;

3) na stronie internetowej Urzedu.

Wojt Gminy Glowno na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznié¢ nabér na wolne
stanowisko urzednicze.

Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe w ten sposob.ze:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.



Rozdzial 6.
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§10.1.Po ogloszeniu naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru do pobrania na stronie internetowej Urzedu Gminy
Glowno lub w pokoju nr 8;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosei;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych, o$wiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sgdu zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do
ogloszenia o naborze;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (tylko w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemne;.
Rozdzial 7.
OCENA FORMALNA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§11.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
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Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny dokumentacji pod katem spelnienia Wymogow
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Spetnienie warunkéw formalnych jest warunkiem koniecznym w celu dopuszczenia oferty do
drugiego etapu oceny jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Z oceny formalnej Komisja Rekrutacyjna sporzgdza Kkart¢ oceny, ktéra stanowi

zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

N



Rozdzial 8.

INFORMACJE O KANDYDATACH, KTORZY ZGLOSILI SIE DO
NABORU

§12. 1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

2. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu jako niezbedne, zostaja

zaproszeni do kolejnego etapu naboru.

Rozdzial 9.
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§13.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wybor najodpowiedniejszego kandydata na wolne

stanowisko, nawiazujac bezposredni kontakt z kandydatem i weryfikujac informacje zawarte w

ztozonej aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo oceni¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw, posiadang wiedze oraz
znajomos¢ przepisOw prawa.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej wypelnia karte oceny (zalgcznik do protokotu),

(OS]

przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
4. Przewodniczacy Komisji ustala taczna liczbe punktow stanowiacg wynik koncowy rozmowy.

5. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow o

ostatecznym wyborze decyduje Wojt.

Rozdzial 10.
OGLOSZENIE WYNIKOW

§14. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera i
przedstawia Wojtowi nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wraz ze wskazaniem
sposrod nich 0séb niepetnosprawnych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych).
Jednoczesnie Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza liczbe

punktow.



2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia  0s6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
W zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych
mowa w ust. | .

3. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Komisja Rekrutacyjna
przedstawia Wojtowi do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzymat najwieksza liczbe
punktéw, z uwzglednieniem ust, 2

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia
Jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
najlepszych kandydatow.

5. Decyzja o zatrudnieniu danego kandydata nalezy do Woijta.

6. Jezeli Wojt nie akceptuje wynikéw naboru, to podejmuje decyzje o ogloszeniu kolejnego

naboru albo o jego zaniechaniu.

Rozdzial 11.
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§15.1. pPo zakonczeniu procedury naboru Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokét.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr;

2) skiad Komisji Rekrutacyjnej;

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

4) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania maksymalnie 5 najlepszych kandydatéw, wraz
ze wskazaniem sposréd nich kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;

5) informacje o uzyskanej liczbie punktow przez kandydatow,

6) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

7) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 6 do Regulaminu.



Rozdzial 12.
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§ 16. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru

na stanowisko.

(US)

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen w

siedzibie Urzedu Gminy Glowno i opublikowanie w BIP przez okres co najmniej

3 miesiecy.



Zalgeznik Nr 1 do Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

(miejscowosé i data)

(nazwa komérki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIK A
NA WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

(‘nazwa stanowiska )

Wolne stanowisko urzednicze powstato w wyniku*
- przejscia pracownika na emeryture lub rente,
—powstania nowej komorki,

— zmiany przepiséw prawnych,

- wprowadzenia nowych zadan do realizacji, _

(data, podpis pracownika lub osoby upowaznionej)

WyraZam zgode/nic wyraZam Zeody  ssssssesnsesy sivspivsve s s
(podpis Wjta)

*wlasciwe podkresli¢



Zalgeznik Nr 2 do Regulamin naboru na wolne

stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Glowno oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska

2. Komérka organizacyjna/Jednostka Organizacyjna:

I) Referat/ Samodzielne stanowisko

2) Jednostka Organizacyjna

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

L WA EBH G s v vt s S L R A RIS B s ime ot e e s

2
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. Inne niezbedne wymagania

S

. Wymagania dodatkowe

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

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

(pieczatka i podpis)

Akceptuje¢/nie akceptuje*

Glowno, dnia.

(pieczatka i podpis Wojta)
*niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 3 do Regulamin naboru na wolne

stanowiska urzednicze. w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OSWIADCZENIE

Ja Fii2e) POGPISANY/E: wssunisssiitssitssnes o$wiadczam, ze nie jestem spokrewniony/a ani

spowinowacony/a z Pania/Panem, kandydatka/tem przystepujaca/cym do konkursu na stanowisko

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

data i podpis skfadajacego oswiadczenie



Zalgcznik Nr 4 do Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze. w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Glowno oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej .....
godzin oraz obstugg pozostatych urzadzen biurowych:

2) Miejsce wykonywania pracy- ............c.cococooooo oo
Budynek przystosowany dla 0séb z niepetosprawnych ( parter).
Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzacej;

3) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie:

4) Wymiar czasu pracy:

II. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2019 r. poz.1282)

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

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

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku



V. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie (druk do pobrania
na stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o

zatrudnieniu ( kopie po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejgtnosciach- w przypadku ich posiadania (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

7) osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282), sa obowiazane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

8) oswiadczenie o tredci: “O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie” ( dotyczy
kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie),
9) oswiadczenie o tredci: “ O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego),

10) oswiadezenie o tresci: “O$wiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestepstwo $ciagane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe”,

I1) oswiadczenie o tredci: “Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych”,

12) oswiadczenie o tresci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust.l lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych)”,

12)dokumenty  potwierdzajgce  znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):



a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie Srednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez  Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b)dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim.
¢) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) swiadectwo nabycia uprawniei do wykonywania zawodu thumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.
13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (tylko w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W' miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ... ... %

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
L) Tetimin Skiad ani5 dD I IMEHION S cswoucssersssmmibin s ST s b S S s

2) miejsce skladania doKUMENtOW e v ettt e e

Dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty wylacznie w formie pisemnej

w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»INabor na stanowisko.......ccccvvviiiiniiiinininnnnen =

Aplikacje, ktore wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw ma data ich wptywu
do Urzedu Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego.

Ogtloszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w ......... opublikowano na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Glowno: www.bip.gmina-glowno.pl w zakladce
NABOR NA WOLNE STANOWISKA oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Gtowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy Glowno.



VIII. Informacje dodatkowe:

Za brak spelnienia wymagan formalnych bedg uznane: inna tre$¢ o$wiadczen niz w
zarzadzeniu, brak podpisu pod: kazdym oswiadczeniem, listem motywacyjnym,
zyciorysem i kwestionariuszem osobowym oraz brak poswiadczenia za zgodno$é
kserokopii wymaganych dokumentow (na kazdej ze stron skopiowanych
dokumentow).

Klauzula informacyjna w zawiazku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
zwanym dalej RODO:

IX.

D

2)

3)

4)
5)

0)
7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych kandydatow Jest Wojt Gminy Glowno, dzialajacy
w imieniu Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.pl

Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu
rekrutacji;

Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. lit.a) i¢c) RODO;
Odbiorcami danych, beda wylgcznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz
organy publiczne dzialajace na podstawie przepiséw prawa;

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego:

Dane osobowe bedg przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej
okres 5 lat liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

Kandydat moze w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na
pozniejszym etapie rekrutacji;

10) Kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO,

gdy uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.



Zalgcznik Nr 5 do Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Glowno oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

KARTA OCENY OFERT ZLOZONYCH
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

I GRamR R RS S D

Ti R Ot mpas il s S RS

b DT AR SRS R
W L S D AR b i siompesrmss dokonata oceny ofert ztozonych na wolne stanowisko
VPR IOPE womsmmarmssraammsass sssmssmvans e o5 S5 , pod katem spetnienia wymogdéw formalnych

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Komisja stwierdzita, ze ztozono ............. ofert:

IS o) (-T2 (0140, V:K ) vy 71 1 1 D —spetnia/nie spetnia* wymogi
formalne,

2, ‘olerta ZI0Z0Na Pz« sievswmimniniyriis ZaM................ —spetnia/nie spetnia* wymogi
formalne.

I 03172 4 (5770) 11 ) 1 =/ —— 7315 IR, —spelnia/nie spelnia* wymogi
formalne.

Do drugiego etapu Komisja dopuscita zlozong oferte nr.......

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Glowno,dnia ...............ooooo



Zalgceznik Nr 6 do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Glowno oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

D oy w Urzedzie Gminy Glowno przeprowadzono otwarty

I konkurencyjny nabdr na stanowisko..............eveuueevunnnnnsn,

L Giidn e e srinn mme Przewodniczacy Komisji,
F R —— Czlonek Komisji,
Db R SR FRA SR Czlonek Komisji.

(Kazdy czlonek Komisji zgodnie z Regulaminem naboru przydziela kandydatowi punkty w skali
0do 10)

Liczba nadestanych ofert - «seceseren » W tym ofert spetniajacych warunki formalne -........

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

L xescomummons s v zamieszkaly/a- .................... ... liczba punktéw - ............
S PAMISEAA v s vt liczba punktow - ............
E B e e e BAMIESZRAITIAIS samsrsssswmisimina s e liczba punktow - ............
B R A SRR zamieszkaly/a- .......................... liczba punktow - ............
Ve G et S zamieszKaly/a - .......................... liczba punktow - ............

Do zatrudnienia wybrany/na zostal/la:
5611 171 1 S — T O SIS ks s s R BT B DD bt

Zastosowane metody i techniki naboru: .......coooooovri

Uzasadnienie L4 1 3] o |

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:



Zalacznik do protokotu z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej powotanej Zarzadzeniem Nr .

Wojta Gminy Glowno z dnia ............

WOJT GMINY GLOWNO
(organ powotujacy komisje)

(imig i nazwisko przewodniczacego/czlonka Komisji)

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY PUNKTOWEJ

Pana/Pani.................

(imig i nazwisko)

PRZYZNANA LICZBA PUNKTOW

UZASADNIENIE

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

(podpis przewodniczacego/czionka Komisji)

Glowno, dnia



