ZARZADZENIE NR 32/0R/2016

WOJT GMINY LODYGOWICE
z dnia 26 kwietnia 2016r.

w sprawie ustalenie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lodygowice
oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. art.11-15 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202
zp6zn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2016,
poz.446 zpozn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy todygowice oraz na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy todygowice Nr 91/0OR/2015 z dnia 01.07.2015 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w todygowicach, oraz na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

§3

Nadzor nad realizacjg zarzadzania powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik 1
do Zarzadzania Nr 32./0R/2016
Wéjta Gminy Lodygowice z dnia 26 kwietnia 2016r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY tODYGOWICE
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowiska urzednicze.
Kierownicy referatow oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach urzedu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
W wyniku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko w urzedzie
gminy, kierownik referatu, skfada z miesiecznym wyprzedzeniem wniosek stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacji podejmuje kierownik jednostki, w oparciu o informacje zawarte
we wniosku, o ktorym mowa w pkt.2.
Whiosek w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:
1)  krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania stosunku pracy,
2) opis stanowiska.
Kierownik referatu zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Wojtowi Gminy, Sekretarzowi Gminy
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
Opis stanowiska miejsca pracy, o ktérym mowa w pkt. 5 jest dokumentem, zawierajacym:
1)  dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkow,
2)  okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0séb,
ktore je zajmuja,
3)  okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
4)  okre$lenie odpowiedzialnosci,
5)  inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Wzér opisu stanowiska pracy nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzér
dokumentu definiujacego stanowisko pracy.
Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat II
Powotanie komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy w drodze zarzadzania.
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4.

5.

W sktad komisji rekrutacyjnej wehodza;
a) Sekretarz Gminy- Przewodniczacy Komisji,
b)  Kierownik Referatu — Cztonek Komisji,
c) Pracownik wskazany przez Wojta Gminy — Sekretarz Komisji.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
W sktad Komisji mogq wchodzi¢ takze osoby niezbedne do sprawnego przebiegu prac oraz merytoryczne;
oceny kandydatow.
Rozdziat llI
Etapy naboru
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skfadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Selekcja koricowa kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu gminy.
Ogtoszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone:

1) wprasie,

2)  w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2)  okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreSlenie 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 urzedniczym,

(S}

informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

(2]

)
)
) informacja o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie,
7)

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

wskazanie wymaganych dokumentow,

Ogtoszenie bedzie znajdowato sig w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy przez 10 dni kalendarzowych.

Wzér formularza ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy lub wolnym stanowisku kierowniczym w jednostce
organizacyjnej gminy.

Dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢:

a
b

) podpisany kwestionariusz osobowy,
)

c) podpisane CV z informacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,
)
)

podpisany list motywacyjny,

o

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,

D

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f)  kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuije),

g) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuje).

h) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

i) podpisane o$wiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe,

i) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze lub wolne
stanowisko kierownicze w jednostce organizacyjnej gminy

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Termin do skfadania dokumentow okre$lony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od

dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych
. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ komisji z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw.
. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogtoszeniu.
. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym — Notatka stuzbowa.
. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.lodygowice.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75.



http://www.lodygowice.pl/

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formaine
1. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.
2. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow
1. Selekcja koncowa kandydatéw, sktada sie z nastepujacych etapow:
1). Test kwalifikacyjny, na ktory sktada sie 10 pytan wynikajacych z charakteru stanowiska na ktore rozpisano
nabér. Test opracowuje Komisja a zatwierdza Wéjt,oceny testu dokonuje Komisja udzielajac za odpowiedz na
kazde pytanie od 0 do 2 punktow,oceniony test podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
2).Rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona przez Komisje bedaca forma oceny kandydatéw w drodze
bezposredniej rozmowy. Kazdy cztonek Komisji po zakonczeniu rozmowy ocenia kazdego kandydata wg
punktacji od 0 do 10 punktdw. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra parafujg
wszyscy cztonkowie Komisji.
2. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcii
koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktdw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktére byt prowadzony nabor,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan w ogtoszeniu o naborze,
3) liczbe ztozonych (nadestanych) ofert na wolne stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie danego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat X
Informacje o wynikach naboru
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniona przez
umieszczone na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy lub w jednostce organizacyjnej Gminy, w
ktorej byt przeprowadzony nabor oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,



1.

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko
urzednicze lub wolne stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.
3. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowig zatgczniki nr 6 i 7 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego
akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywanew Urzedzie Gminy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng .
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mozna bedzie odebra¢ osobisciew pok. nr ...za pokwitowaniem w
terminie 7 dni od ukazania si¢ informacji 0 wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej lub zostang,
przestane pocztg na wskazany w ofercie adres.
Rozdziat XII
Rekrutacja na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
1. Regulacje dotyczace naboru pracownikdw, okreslone w niniejszym regulaminie majg odpowiednio
zastosowanie podczas prowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. W sktad Komisji rekrutacyjnej w przypadku prowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych wchodzi osoba sprawujgca merytoryczny nadzér nad dziatalno$cig

jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach

oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze .................. w Urzedzie Gminy
todygowice.

Wakat powstat w wyniku:

a) Urlopu macierzyrfiskiego pracownika,

(=2

Urlopu wychowawczego pracownika,

o O

)

)

) Urlopu bezptatnego pracownika,

) Przejscia pracownika na emeryture, rente,
)

D

Zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
f)  Innej usprawiedliwionej nicobecno$ci w pracy, innej sytuaci.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczec)

W zatgczeniu:
1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnosci



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach

oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

FORMULARZ OPISU URZEDNICZEGO STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY Lt ODYGOWICE
JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

C. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe



a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego lub wéjta
gminy,
b) wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia powinny by¢
zaopiniowane przez bezpo$redniego przetozonego.
D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E. Zasady zastepstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

F. Misjai gtowne cele stanowiska w skali zespotu, referatu oraz urzeduljednostki

Cele : wspdtpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w referacie.....
Zespot —
Referat —

Urzad -
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne:

6. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku:
ZAKIBS = ..ttt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e et na et eeaeeee e e e nenas
StopIen SAMOAZIEINOSCI = .......vviieiiiiii e

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy:



a) administracyjne,
b) organizacyjne,

c) finansowe,
d

. Odpowiedzialno$¢ pracownika

)
) inne.

. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku ..................ccoeiviiiiii
. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Bezpos$redni/ Posredni

a) administracyjna,

b) finansowa,

C) mienia,

d) wyposazenia.

. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzet informatyczny,

2. Oprogramowanie,

3. Srodki facznosci,

4. Inne urzadzenia.

Przywileje i atrakcje stanowiska



Zalacznik Nr3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach

oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY tODYGOWICE

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Urzedzie Gminy w todygowicach, ul. Pitsudskiego 75

W WYMIATZE oo ceeeeeeneeseeereeeeeeienas

1.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy todygowice.

1) ettt ettt ettt

B) ettt

Informuje sie kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz ...%.




5. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP),
list motywacyjny,
CV z informacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczer o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( jezeli dysponuije),
referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuije),

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

© o N o ok~ w D

podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umysinie $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysline przestepstwo skarbowe,

10. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015, poz. 2135 z p6zn. zm.)

w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy todygowice/

jednostce organizacyjnej gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2015, poz. 2135 zp6zn. zm.)”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1202 zp6zn. zm.).”

Miejsce i termin skifadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu
(jednostki) lub przesta¢ pocztg na adres urzedu (jednostki) z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko
UFZEANICZE.......ee ettt w Urzedzie Gminy Lodygowice.
Termin dostarczenia zgtoSZen do ANi@ ...........cooiiiiiiiiiiii e do godz. ......
Oferty zostang rozpatrZONe ANIA .............oiieiiiiiie e
Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Urzedu Gminy todygowicewww.bip.lodygowice.pl

oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy todygowice, ul. Pitsudskiego 75.



http://www.bip.lodygowice.pl/

2. Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych
etapow postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy todygowice, ul. Pitsudskiego 75.

4. W wewnatrz koperty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i numer telefonu kontaktowego.

5. Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane pocztg a wptyng do urzedu (jednostki) po uptywie
wymienionego w ogtoszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Nabér odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22014, poz. 1202 z pézn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr ............. Wojta Gminy todygowice z dnia
........................... w sprawie ustalenie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

GminyLodygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.lodygowice.ploraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej pod nr telefonu .................

(podpis pracodawcy)

(miejscowo$¢ i data)


http://www.lodygowice.pl/

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach
oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH FORMALE WYMAGANIA
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE

W ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Urzedzie Gminy todygowice ponizej podaje sie wykaz kandydatow, ktdrzy spetniajg formalne wymagania

okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w dniu

Lp.

imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Kandydaci, ktérzy spetniajg formalne wymagania powiadomieni zostang telefonicznie o przybyciu do Urzedu
Gminy todygowice w dniu

Komisja w sktadzie

Zatwierdzam

(data i podpis)



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach

oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow na urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy (jednostce)

1.

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogloszenia o0 naborze na wiw stanowisko pPracy ...........cccccccevviviiiiiieeeeiiiiinnnn, aplikacje
Ztozytolprzestato ...l kandydatow, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw

uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

)T

) TR

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr ..............cccee... Wojta Gminy todygowice
zdnia ... w sprawie ustalenie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy todygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
gminy, wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. imie i nazwisko adres wynik testu wynik rozmowy

5. Zastosowano nastepujace metody naboru i techniki naboru:

- test kwalifikacyjny,



- rozmowa kwalifikacyjna.

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ................. kandydatow,

3) wynik testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej — notatka stuzbowa.

Protokot sporzadzit/a: Zatwierdzit:

(data, imig i nazwisko pracownika) ( podpis i piecze¢ kierownika urzedu/jednostki)

Podpisy cztonkow komisji:



Zalacznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach
oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY L ODYGOWICE/ JEDNOSTCE

1. Nazwa i adres JednoStKi: ......cooeeeieeii i

2. Okre$lenie stanowiska UrZEANICZEJO: . .vuvvvieeieeei ittt e e e

3. Imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata: .............ccccccviiiiiiiiiiiiiiii

Uzasadnienie wyboru:

Podpisy cztonkéw komisj: Zatwierdzam



Zalacznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w todygowicach
oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LODYGOWICE/JEDNOSTCE

NazZWa i @dres JEANOSTKI ... ..eeiiiiiiie it

Okreslenie Stanowiska UrZ€ANICZEGO: ... .....vvrreeiiiiie ettt

Informuije, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisku konkurs zostat nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

Podpisy cztonkdw komisj:

Zatwierdzam



ZARZADZENIE NR 61/OR/2018
WOJT GMINY LODYGOWICE
z dnia 12 pazdziernika 2018r.

w sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy todygowice

oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018, poz. 994 ze
zm.) w zwiazku z art.11-15 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz
1260 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam zmiane do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy todygowice
oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy po rozdziale XIl poprzez dodanie
Rozdziatu XIIl o brzmieniu:

Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w todygowicach 34-325 todygowice ul. Pitsudskiego
75reprezentowany przez Wéjta Gminy.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé siez Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem e-mail: iod@infosystem-projekt.pl

2. Dane osobowe przetwarzane beda w nastepujacych celach:

realizacja procesu rekrutacji pracownikéw do pracy w Urzedzie Gminy w todygowicach,

prowadzenia dokumentaciji dotyczacej rekrutacji,
- przechowywania danych dla celéw archiwalnych.

3. Podanie danych przez kandydatbw w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne
do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane.

4. Okres przechowywania danych.
Urzad Gminy w todygowicach przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest niezbedny do osiagniecia
celu przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow do
pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty zebrane. Po zakorczeniu procesu rekrutacii
dane bedg przechowywane przez okres 7 dni. Po tym okresie dane zostang trwale usuniete.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych
-art.6 ust. 1lit. aib - inne dane jezeli wyrazono zgode.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

7. Dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.



8. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do treSci swoich danych, do sprostowania danych, do usuniecia
danych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja, do ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia
danych, do wniesienia sprzeciwu przeciw przetwarzaniu danych - przy czym realizacja tych praw musi by¢
zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktorych odbywa sie przetwarzanie danych.

9. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie —
dobrowolne. Nie podanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

§2
Nadzor nad realizacjg zarzadzania powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



