ZARZADZENIE Nr 19/2021
WOJTA GMINY PERLEJEWO
z dnia 11 paZzdziernika 2021r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) zarzgdza sie co nastepuje:
§ 1 Ustala sie "regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo™ stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.
§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska urzednicze.
§ 3. Traci moc - zarzadzenie Nr 1/17 Wéjta Gminy Perlejewo z dnia 30 pazdziernika 2017r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Perlejewo.
8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OJT

iztof Wierzbicki



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 19/2021
Waojta Gminy Perlejewo
z dnia 11 pazdziernika 2021

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Perlejewo

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogolne

81.

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

1) otwartosci, polegajacej na powszechnosci, jawnos$ci oraz réwnosci ubiegania sie o
zatrudnienie;

2) konkurencyjnosci, umozliwiajgcej wybor kandydata, ktdry w najwiekszym stopniu spetnia
warunki konieczne do prawidtowego wykonywania pracy.

8§2.

Otwarty i konkurencyjny nabér stanowi instrument zapewniajacy optymalny dobér kadry, bedacej
gwarantem realizacji zadan publicznych Urzedu w sposéb zawodowy, rzetelny i bezstronny.

83.

llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo jest
mowa o:

1) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Perlejewo;

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Perlejewo;

3) Gmina - rozumie sie przez to Gming Perlejewo;

4) Komisji - rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjna;

5) Ogtoszeniu - rozumie sie przez to Ogtoszenie o naborze;

6) Wniosku - rozumie sie przez to Wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;
7) rekrutacji - rozumie sie przez to nabor na wolne stanowisko urzednicze;

8) ofercie - rozumie sie przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata;

9) tablicy ogtoszen - rozumie sie przez to tablice informacyjna;



10) Biuletynie Informacji Publicznej - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Perlejewie;

11) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

ROZDZIAL 2
Wszczecie Procedury Naboru
84.
1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy:
1) z wiasnej inicjatywy;
2) na pisemny Wniosek Sekretarza Gminy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, Wniosek sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu.

3. Wniosek winien zawiera¢, w szczegélnosci:
1) przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego;
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru;
3) opis stanowiska, w tym m. in.:
a) okreslenie stanowiska;
b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podziatem na niezbedne oraz dodatkowe;
c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
d) warunki pracy na stanowisku;
e) podstawe zatrudnienia.
4. Wzbr Wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
85.
Na procedure naboru sktadajg sie nastepujgce etapy:
1) sporzadzenie oraz upublicznienie Ogtoszenia o naborze;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow;
4) | etap selekciji;
5) sporzadzenie Informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji;
6) Il etap selekcji;
7) sporzgdzenie Protokotu z naboru;

8) sporzadzenie Informacji o wyniku naboru.



§6.
W6jt Gminy moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.
ROZDZIAL 3
Ogloszenie Naboru
§7.
1. Nabor ogtasza sie na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat

przeniesiony pracownik samorzgdowy, zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat

przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat

zatrudniony pracownik.

§ 8.

1. Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia Ogloszenia w dodatkowych miejscach, innych niz
wymienione w ust. 1, m. in.:

1) prasie;
2) urzedzie pracy.
§9.

1. Wojt Gminy, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi
moga ubiegal sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezpos$rednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

§ 10.
1. Ogtoszenie powinno zawierac:
1) nazwe iadres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

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

a) niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;



b) dodatkowe - pozostatle wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym

stanowisku.
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
a. Ogtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.
b. Wzér Ogtoszenia o naborze okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
s 11.
Termin, o ktéorym mowa w 8§ 10 ust. 1 pkt 8, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia umieszczenia
Ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej.
ROZDZIAL 4
Komisja Rekrutacyjna
§12.
1. Komisje powotuje W4jt Gminy w drodze zarzadzenia.

2. Zadaniem Komisji jest prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru, z wyjgtkiem etapow
okreSlonych w 8 5 pkt 1 i 3, realizowanych przez dziat Organizacyjny Urzedu oraz w § 5 pkt 2,
realizowanego przez Wéjta Gminy.

3. W skiad Komisji wchodzg: Przewodniczgcy Komisji, Cztonkowie Komisji oraz Sekretarz Komisji.

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

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, jego obowigzki wykonuje, w zastepstwie,
Cztonek Komisji.

6. Jezeli sktad Komisji jest niewystarczajacy, Wéjt Gminy powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.
7. Funkcje Przewodniczgcego Komisji lub Cztonka Komisji mogg petnié:

1) Zastepca Wajta Gminy;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) inny pracownik Urzedu, ktérego powotanie w sktad Komisji jest zasadne, z uwagi na wiasciwe
przeprowadzenie procedury naboru.



8. Funkcje Sekretarza Komisji, bez prawa gtosu, peti pracownik dzialu Organizacyjnego Urzedu.
Sekretarz Komisji zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg prac Komisji.

9. W uzasadnionych przypadkach zadania Sekretarza Komisji moze wykonywa¢ Cztonek Komisji.
§13.
Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.
ROZDZIAL 5
Przyjmowanie Dokumentéw
§ 14.

Sktadanie dokumentéow do naboru przez kandydatow odbywa sie od momentu umieszczenia
Ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszerh Urzedu, do terminu wskazanego w
tresci Ogloszenia.

§15.
1. Na wymagane dokumenty sktadajg sie, w szczegdlnosci:
1) podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzér okresla
zalgcznik nr 3 do Regulaminu;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem ust. 2;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu
realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE., ktorych wzér okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

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

2. W przypadku stanowiska, o kt6re poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, kandydat zamiast o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
sktada oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.



3. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w § 22 ust. 2, zobowigzany jest do
ztozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

2) listownie, na adres: Urzagd Gminy Perlejewo, ul. Szkolna 5, 17-332 Perlejewo w formie
papierowej, w zamknietej kopercie z dopiskiem zawierajgcym okreSlenie stanowiska
urzedniczego, ktérego dotyczy procedura naboru.

2. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktérym mowa w 8§ 14, nie podlegaja rozpatrzeniu przez
Komisje. O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wptywu do Urzedu.

3. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow:
1) poza naborem;
2) droga elektroniczna.
ROZDZIAL 6
| Etap Selekgji
§17.
1. Po uptynieciu terminu sktadania dokumentéw do naboru, Komisja przeprowadza | etap selekcji.

2. Metoda i technikg | etapu selekcji jest ocena formalna dokumentow, polegajgca na analizie
informacji w nich zawartych oraz poréwnaniu z wymogami niezbednymi, czyli wymaganiami
formalnymi, okreslonymi w Ogtoszeniu o naborze.

3. Wynikiem | etapu selekcji jest wstepne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego z kandydatow
na stanowisku objetym naborem.

§ 18.
Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne, zostajg zakwalifikowani do Il etapu selekgji.
ROZDZIAL 7
Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji
§ 19.

1. Informacje o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisje w ramach | etapu selekcji, podaje sie do
publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu.

2. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zawiera, w szczegélnosci:
1) okreslenie stanowiska;
2) liczbe kandydatow, spetniajgcych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do Il etapu selekcji;

3) liczbe ofert, ktore nie spetnity wymagan formalnych;



4) okreslenie metody itechniki naboru Il etapu selekcji;
5) date, godzine, miejsce przeprowadzenia Il etapu selekcji.

5. Wz6r Informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, o ktorej mowa w ust. 2, okres$la
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

6. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, moze zawiera¢ inne informacje niz
wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowg realizacje procedury naboru.

ROZDZIAL 8
Il Etap Selekc;ji
s 20.

Ostateczna selekcja kandydatéw, stanowigca Il etap selekcji, przeprowadzana jest z wykorzystaniem
metody itechniki naboru, ktérej wybor nalezy do kompetencji Komisji.

s 21,

1. Metodg itechnikg Il etapu selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ uzupetniona o test
sprawnosciowy.

2. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy nawigzaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacji
informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych

obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy, z zakresu wymagan okreslonych w Ogtoszeniu o naborze.

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

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

4. Celem testu sprawnosciowego jest poznanie sprawnosci i umiejetnosci kandydata, wymaganych na
stanowisku objetym naborem.

5. Mozliwe jest zastosowanie metod itechnik innych niz wymienione w ust. 1.
ROZDZIAL 9
Wynik Naboru
§ 22.

1. Poprzeprowadzeniu Il etapu selekcji. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi Gminy, celemzatrudnienia  wybranego kandydata.
Przyjmuje sie, ze w/w kandydaci powinni uzyska¢ najwiekszg ilos¢ punktéw, jednak nie mniejszg niz
50% maksymalnej ilosci punktow.



2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym 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 osob, o ktérych mowa w ust. 1.

§23.

W4jt Gminy moze podja¢ decyzje o niezatrudnieniu zadnego z kandydatéw, o ktérych mowa w § 22
ust. 1.

ROZDZIAL 10
Protokot z Naboru
§24.
1. Z przeprowadzonego naboru sporzgdzany jest protokét.
2. Protoko6t z naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzany nahér;

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 22 ust.
2, przedstawianych Wojtowi Gminy;

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

4) informacje o zastosowanych metodach itechnikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) skltad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust 2.
4. Wz0r Protokotu z przeprowadzanego naboru okres$la zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Informacja o wyniku naboru
§25.

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu, przez okres

co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe iadres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
2. Wz06r Informacji o wyniku naboru okreéla zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
§26.

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

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, przepisy 8§ 22 ust. 2 oraz § 25 stosuje sie odpowiednio.
§27.

Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest do
przedtozenia oryginatdw dokumentéw ztozonych do naboru.

ROZDZIAL 12
Postepowanie z dokumentami
§28.

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

§29.

1. Oferty niewybranych kandydatéw podlegajg zniszczeniu niezwtocznie po zakonczeniu procedury
naboru, za wyjatkiem ofert niewybranych kandydatéw najlepszych, o ktérych mowa w § 22 ust. 1.

2. Dokumenty kandydatow, o ktérych mowa w 8§ 22 ust. 1, za wyjgtkiem oferty wybranego
kandydata, podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia Informacji o wyniku
naboru.

3. Zniszczenia dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentow ztozonych do naboru, w
sktadzie 3-osobowym, ktdry stanowig:

1) Sekretarz Gminy;
2) pracownik dziatu kadr;

3) inni pracownicy dziatu Organizacyjnego Urzedu, w przypadku nieobecnosci os6b, o ktdrych
mowa w pkt 1, 2.

4. Ze zniszczenia dokumentoéw sporzadza sie Protokét ze zniszczenia dokumentow ztozonych do
naboru.



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

wzér

(miejscowos¢, data)

Wojt Gminy Perlejewo
WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU

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

OPIS STANOWISKA

I.  Okreslenie stanowiska

(nazwa stanowiska, Referat)

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

1) WYKSZEAICENTETIE ..otttk bbb b et b et bt bbb

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

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

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) innel:

2. Wymagania dodatkoweZ2:
lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
IV. Warunki pracy na stanowisku3

V. Podstawa zatrudnienia4

O 1) umowa/-y o prace na czas okre$lony, z mozliwoscig zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony

0 2) umowa/-y 0 prace na czas okreslony do .. ... , bez mozliwosci zawarcia
umowy 0 prace na czas nieokreslony

(podpis osoby sporzadzajacej) (podpis Sekretarza Gminy)

(podpis pracownika dziatu Organizacyjnego) (podpis Wéjta Gminy)

1 okreslié, na podstawie obowigzujgcych przepisow m. in. ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministréw sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych

2 wymagania powalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy, predyspozycje,
umiejetnosci, znajomoscé przepisow ustaw, kodeksoéw, rozporzadzen

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

4’ zaznaczy¢ odpowiednio; w przypadku wyboru pkt 2 - wpisa¢ date ustania zatrudnienia



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo

wzoér

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Perlejewo
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I.  Nazwa iadres jednostki

Gmina Perlejewo
Perlejewo 14
17-332 Perlejewo

II. Okreslenie stanowiska

lll.  Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne

2. Wymagania dodatkowe

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

V. Warunki pracy na stanowisku

VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigeu ...ccocevevenenne. , wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Perlejewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
WYNOSH..cooooiiiiiiine

VII. Wymagane dokumenty

VIIl. Termin i miejsce skfadania dokumentow
IX. Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisKo......ccococeeviennees vovvvvinieicscceine
nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub listownie na adres: Gmina Perlejewo, Perlejewo 14

17-332 Perlejewo, w terminie.......c.ccoceeeene (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

X.  Dodatkowe informacje



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Perlejewo

Obowigzek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w zasobie:
»NABORY"
Informacja w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE dotyczaca danych osobowych pozyskanych w niniejszej sprawie:

1

10.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Perlejewo, Perlejewo 14, 17-332

Perlejewo, tel. 85 657-85-15, e-mail: ug@perlejewo.pl.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym

mozna sie kontaktowa¢ pod adresem poczty elektronicznej: iod@ perlejewo.pl

Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg w celu weryfikacji mozliwosci zatrudnienia

pracownika na danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko

urzednicze. Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie Ustawy Kodeks pracy,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Zarzadzenia Nr 19/2021 w

sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy w Perlejewo z pézn. zm.

Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane przez upowaznionych pracownikédw administratora

danych osobowych.

Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane (przechowywane) w trakcie prowadzenia sprawy

i przez okres:

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

b) dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole jako 5 najlepszych kandydatow, za wyjatkiem oferty
wybranego kandydata, podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
informacji o wyniku naboru.

c) oferty nie wybranych kandydatow podlegajg zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

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

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie

bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed

jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do PUODO z siedzibg w Warszawie w przypadku

przetwarzania danych osobowych z naruszeniem przepisow o ochronie danych osobowych.

Pozyskanie danych osobowych jest wymogiem okreslonym w Ustawie Kodeks Pracy, Ustawie

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Zarzadzeniu Nr 19/2021 w sprawie

ustalenia Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Perlejewo z p6zn. zm.

Pozyskane dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu


mailto:ug@perlejewo.pl
mailto:iod@perlejewo.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imion@) i NAZWISKO ....cciiiieiiiieee e e e
AN | v NV g Yo bA=] oL USRI

3. DANE KONTAKTOWE ...c.eiiiiiiieeiie e e
(wskazane przez osobg ubiegajgca sie o zatrudnienie)

A WYKSZEAICENIE ... i e
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalno$¢, stopie naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalIfIKAC]E ZAWOUOW ....oiiiiiiiieiiiiie ettt s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci,
w tym np. znajomo$¢ jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera,)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.......ccooeviieieiieiicinieie e .

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

Ry Aoy 4=Yo [0 ][4} V/o] £ PRSPPSO

(np. obywatelstwo)

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatqcznik nr4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo
wzor

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

(miejsce zamieszkania)

(telefon kontaktowy/email)*

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z peini praw publicznych.

(czytelny podpis)

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

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)
Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przediozonej przeze mnie
ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)

dane nieobowigzkowe



Zakgcznik nr5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo

wzoér

(miejscowosé, data)

INFORMAGA O WYNIKU | ETAPU SELEKGI
ORAZ O Il ETAPIE SELEKGI

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji kandydatow do pracy

Na StanOWISKU .......cccocenieiiineniciiiien, w Urzedzie Gminy Perlejewo, zakwalifikowata do Il etapu selekcji ...

0s0b spetniajgcych wymogi niezbedne, okreslone w Ogtoszeniu o naborze.

Wymagan formalnych nie spetnity .... ztozone oferty.

w

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

W Urzedzie Gminy Perlejewo przeprowadzono otwarty i konkutencyjny nab6r na stanowisko
UFZEANICZE ...ttt s

W dniu ..o w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern Urzedu umieszone
zostato Ogloszenie o naborze na ww. stanowisko. Termin skladania ofert uptyngt w dniu .................... w
odpowiedzi na Ogtoszenie wptyneto ... ofert.

| ETAP SELEKCII
W | etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ... , Komisja ustalita,
Ze do naboru ztozono ... ofert spetniajgcych wymagania formalne, w tym oferty:
1)
2)

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

W zwigzku z powyzszym do udziatu w Il etapie selekcji zakwalifikowato sie ... kandydatow.
Metoda i technika zastosowang w | etapie selekcji byt/a........ccoooeiiiiiiiii

Podpisy Przewodniczacego Komisji oraz Cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:

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

Metodg i technikg zastosowang Il etapie selekcji byt/a.........coceeeiiiiiene
W wyniku przeprowadzonego naboru, wytoniono najlepszych kandydatow, spetiajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce . Doku_ment potwierdzfaqucy Suma punktéw
zamieszkania niepetnosprawno$¢
1.
2.
3.
4.
5.
Do do zatrudnienia wybrany/a zostat/a..................... , Zamieszkaty/a w
lub

Do zatrudnienia nie wybrano zadnego z kandydatow.

Uzasadnienie:

Zakgczniki do protokotu:
1)
2)

Podpisy Przewodniczagcego Komisji oraz Cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej:
1)

2)
3)



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Perlejewo

wzor

(miejscowos¢, data)

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze

................................... Urzedzie Gminy Perlejewo, do zatrudnienia zostal/a wybrany/a ...y

lub

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
................................... Urzedzie Gminy Perlejewo, do zatrudnienia nie wybrano zadnego kandydata,

w zwigzku z czym nabdr pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(podpis Wéjta Gminy)

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej:



