Zatgcznik
do zarzadzenia nr 50/2018
Wojta Gminy Gostynin z dnia 2 lipca 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gostynin
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrdd aplikujgcych na ogtoszone

wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
prieniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat

zatrudniony pracownik.
Rozdziat Il
Wszczecie naboru
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Gostynin zwanego dalej ,naborem” podejmuje Wojt Gminy Gostynin:

1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy oraz

na stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki organizacyjnej;

2) na wniosek zastepcy wéjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy - na stanowisko kierownika referatu

lub samodzielne stanowisko pracy oraz na stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki

organizacyjnej;
3) na wniosek kierownika referatu — na pozostate stanowiska urzgdnicze.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 i 3 przedktada sig w celu zatwierdzenia Wojtowi Gminy w
terminie pozwalajgcym na sprawne funkcjonowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. Wzor

whniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



3. Do wniosku zafacza sie opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, ktérego wzdr stanowi

zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadku ponownego wszczecia naboru ust.1 i 2 nie stosuje sig, o ile zat. nr 1 lub zat. nr 2 do
Regulaminu nie wymaga modyfikacji. Jezeli w terminie 3 dni od dnia zatwierdzenia protokotu naboru
wnioskujgcy o nabér nie zgtosi na piémie w Referacie Organizacyjnym checi modyfikacji wniosku o

wszczecie naboru lub opisu stanowiska pracy, Kierownik Referatu ponawia nabér bez zmian.

Rozdziat Il

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§3

1. Tekst ogloszenia 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje kierownik Referatu
Organizacyjnego lub wyznaczony przez niego pracownik na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz

opisu stanowiska pracy.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji

Publicznej www.uggostynin.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszert w siedzibie Urzedu Gminy Gostynin.

Wzér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych

miejscach miedzy innymi w prasie, urzedzie pracy.

Rozdziat IV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§4

1. Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10

dni od dnia opublikowania tego ogfoszenia w Biuletynie Informagji Publicznej.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Gostynin (sekretariat) albo
przestaC poczta na adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin, w zamknietej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania kandydata z
dopiskieh: »Dotyczy naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] w Referacie [nazwa

referatu] Urzedu Gminy Gostynin.

3. Za termin zfozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych

dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Gostynin.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie

beda rozpatrywane.



Rozdziat vV
Komisja Rekrutacyjna
§5
1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg, sktada sie co najmniej z trzech osdb.
2. W sktad Komisji wchodzg:

a) Wéjt Gminy Gostynin i/lub osoba przez niego upowazniona bedacy/bedaca jednoczesnie
Przewodniczgcym Komisji:

b) Kierownik Referatu wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez niego wyznaczona;

¢) Kierownik Referatu Organizacyjnego lub osoba przez niego wyznaczona bedgcy/bedaca

jednoczesnie sekretarzem Komisji.
4. Komisje powotuje zarzgdzeniem Wajt Gminy Gostynin.

5. Do skutecznoici decyzji podejmowanych przez Komisjg niezbedna jest obecnos¢ co najmniej

potowy jej sktadu, w tym jej przewodniczgcego i sekretarza, z zastrzezeniem § 7 ust.3.

6. Przewodniczacy, sekretarz lub cztonek Komisji podlega wytaczeniu z prac Komisji jezeli jest
matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie kandydata biorgcego udziat w

naborze.
7. Wylaczenia, o ktérym mowa w ust.6 dokonuje Wéjt Gminy Gostynin.

8. Wzér oéwiadczenia o wytgczeniu z prac Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatgcznik nr 4 do

Regulaminu.
§6

1. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatdw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktdrych

przedstawia Wéjtowi Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3.Informacje pozyskane przez Komisje Rekrutacyjng nie moga by¢ ujawniane osobom

nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakoAczeniu, z zastrzezeniem § S.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7



1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymagania formalne okreélone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze poprzez

analizg ztozonych dokumentdw aplikacyjnych.

2. Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie pézniej niz w ciagu 3 dni od uptywu terminu sktadania

dokumentdw.

3. Wstepna selekcja przeprowadzana jest przez sekretarza Komisji i przewodniczgcego Komisji lub
przez sekretarza Komisji i co najmniej jednego z jej cztonkéw, wskazanego przez przewodniczacego
Komisji.

4. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne

okreslone w ogtoszeniu o naborze.

5. Wyniki wstepnej selekcji przedktada sie niezwtocznie Komisji celem zatwierdzenia. Wzér

formularza wstepnej selekeji kandydatéw stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat VII

Lista kandydat6w spetniajacych wymagania formalne
§8

1. Sporzadza sie liste kandydatéw spefniajgcych wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu o

naborze. Wzér listy kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatacznik_nr 6 do

Regulaminu.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, s powiadamiani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji

telefonicznie lub drogg elektroniczng przez pracownika Referatu Organizacyjnego.
§9

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat Vil

Selekcja koricowa kandydatow
§10

1. Celem selekeji koricowe] kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy | umiejetnosci oraz

wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja przeprowadza selekcje koricowa kandydatéw korzystajac z nastepujacych metod:

a) rozmowy kwalifikacyjnej;



b) testu kwalifikacyjnego;

c) analizy dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. Test kwalifikacyjny moie mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub / i umiejetnosci

praktycznych.
5. Test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym terminie i miejscu.

6. Test kwalifikacyjny, facznie z arkuszem odpowiedzi, przygotowuje wnioskujacy o nabdr lub osoba
przez niego wyznaczona i przedktada sekretarzowi Komisji najpdiniej w dniu selekcji koncowej

kandydatéw. Wzér testu kwalifikacyjnego stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu. W uzasadnionych

przypadkach dopuszcza sie zastosowanie innego wzoru testu.

8. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bfedu w tescie kwalifikacyjnym Komisja

Rekrutacyjna moze wytaczy¢ ww. pytanie i dostosowac¢ odpowiednio skalg punktows.

9. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg by¢ udostgpniane

zadnym osobom z zastrzezeniem § 10 ust. 8 Regulaminu.
§11

1. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego, przyznaje punkty za

spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

2. Liczba punktéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze byé wieksza niz 50 % maksymalnej

sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezbedne.

3. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu oceny kandydata,

ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

4. Do kwestionariusza oceny kandydata zatgcza sie wykaz zagadnieri do rozmowy kwalifikacyjnej,

ktérej wzdr stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu oraz —w przypadku wyboru metody okreslonej w §

10 ust.2 lit. b — wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 10 do

Regulaminu.

§12

1. Komisja wylfania nie wiecej niz dwéch najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktdérych przedstawia
Wéjtowi Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor wyboru kandydata/kandydatéw do

zatrudnienia stanowi zatgcznik nr 11.




2. Jezeli w Urzedzie wskaz’nik‘zatrudnienfa 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50 % punktéw, o ile
kandydat w wyniku selekcji koricowej nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifikujacej za wymagania
niezbedne oraz zaakceptuje Zaproponowane warunki ptacowe przedstawione mu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej

3. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 % punktdw, o ile
kandydat w wyniku selekcji korficowej nie otrzyma zadnej oceny dyskwalifikujgcej za wymagania
niezbedne oraz zaakceptuje zaproponowane warunki ptacowe przedstawione mu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje

sie kandydata, ktéry w wigkszym stopniu spetnit wymagania niezbedne.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu naboru kandydatéw
§13

1. Po zakoriczeniu naboru sporzadza sie protokédt. Wzér protokotu naboru kandydatéw stanowi

zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

2. Do protokotu zatacza sig wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wéjta Gminy pracownik Referatu Organizacyjnego:

1) powiadamia niezwiocznie wszystkich, ktorzy uczestniczyli w selekcji korficowej kandydatéw o

wyniku naboru;
2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.
§14

Jezeli kandydat, ktéry w selekcji korcowe] kandydatéw zostat wybrany z dwoéch najlepszych
kandydatéw, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Wojt Gminy zatrudnia na tym samym stanowisku

kolejnego kandydata, spetniajgcego warunki okreslone w § 12 ust. 3 niniejszego Regulaminu. § 12

ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§15



Jezeli czynnodci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, obarczone sy wadg, Komisja
Rekrutacyjna niezwiocznie informuje o tym Wdjta Gminy, ktéry podejmuje decyzje o powtdrzeniu

czynnoéci lub uniewaznieniu naboru.
Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru
§16

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig informacje o wyniku naboru, ktorej

wzdr stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.uggostynin.bip.org.pl) oraz na Tablicy Ogloszert w siedzibie Urzedu Gminy Gostynin (ul, Rynek

26, 09-500 Gostynin).
§17

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 1, spetniajacej warunki okreslone w § 12 ust. 3 niniejszego

Regulaminu. § 12 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Rozdziat XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni sg przechowywane w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Gostynin przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z

osoba wytoniong w drodze naboru.

2. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne s3 komisyjnie zniszczone. Z czynnosci zostanie sporzadzony

protokét.
Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§19

Postanowieri niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawarte] na czas

usprawiedliwione] nieobecnoéci w pracy pracownika oraz przy zatrudnianiu na stanowiska

pomocnicze i obstugi.



§20

Postanowienia niniejszego regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne

stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin, o ile prze

pis szczegdlny nie
stanowi inaczej,




Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzadzie
Gminy Gostynin

GOSTYNIN, wovcvmrminenarisanenns

DO SPIaWY: cumesneeessmssnsrssssssasnes

Pan coviveress -

Wéjt Gminy Gostynin
Whniosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze:

. T —————C
e oI
WYMIAE BTALTUL cooeearrinsssssmsssasmmsnssssmensonsaseness iR cenmrvsmamnsmysn SRRSO SRR ;

Wolne stanowisko powstato z powodu™:

[0 WaKatu*™, cooeereerncermssrmmnsnsseassssssssssenss

O utworzenia nowego stanowiska pracy,

Warunki pracy na stanowisku®

] praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
] Praca w terenie

Praca czesciowo w terenie

Praca decyzyjna

Praca w godzinach: 7:30-15:30

Codzienny kontakt telefoniczny

Bezposredni kontakt z klientami

O
O
O
[ Ppraca w zespole
O
O
O

Wystgpienia publiczne



L] Wyjazdy stuzbowe

(imie i nazwisko oscby (miejscowosé, data) (podpis osoby wnioskujacej)

wnioskujacej)

Zatwierdzam:
Gostynin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis Wéjta, lub osoby upowaznionej)

W zatgczeniu:

1. Opis stanowiska pracy (1 egz.)
Uwagi:

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat,

** nalezy wpisac imie i nazwisko pracownika.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin

Opis stanowiska pracy

1. Informacje ogdlne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjng Urzedu:
2. Nazwa komdrki organizacyjnej:

. Podlegtosc stuzbowa:
1. bezposredni przefozony:
2. bezpoérednio podiegte stanowiska pracy (wpisac, o ile dotyczy, w przeciwnym razie wpisac nie
ey )/ ——

1l Zasady zastgpstw:

1) zastepstwo bierne (jest zastgpowane przez):

2) zastgpstwo czynne (zastepuje):

V. Zakres wykonywanych zadari:

1) ..
L) N
B el
4) ..
i)
6)
7)o
8) ..,
9)
10) .

V. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Obywatelstwo polskie™)
jest konieczne/nie jest konieczne
(Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkeji majacych na celu ochrong generalnych interesdw panstwa, jezeli posiada znajomos¢

jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreélonym w przepisach o stuzbie cywilnej)



VI.

Wyksztatcenie:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbgdne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

Wiedza specjalistyczna:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

-

Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (poiadane)

B O B

Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

L

Wyposazenie na stanowisku pracy:

sprzet informatyczny:

oprogramowanie:

srodki tacznodci:

inne urzadzenia:

$rodki transportu:



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wéjt Gminy Gostynin ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gostynin

ul. Rynek 26

09-500 Gostynin

2) Nazwa stanowiska urzgdniczego:

Il. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztatCenie i :

2) min. ........ - letni staz pracy;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego / posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; *

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umyéine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym;

10) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

11) znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt,



Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie w gronie trzech
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
Wwymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztoienia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnoéé. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

1) O ;
2).. ;
- | ;

4) odpornoéé na stres.
IV. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

V. Warunki pracy na stanowisku:*
1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym:;
2) Praca w terenie;

3) Praca czgsciowo w terenie;

4) Praca decyzyjna;

7) Praca w godzinach: 7:30-15:30;

10) Praca w zespole;

11) Codzienny kontakt telefoniczny;

12) Bezpodredni kontakt z klientami;

13) Wystgpienia publiczne;

14) Wyjazdy stuzbowe;

VI. Wskaznik zatrudnienia oséh niepetnosprawnych:
W iiiiaiiinesnnanns (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest nizszy niz 6 %.*

VIl. Wymagane dokumenty:
niezbedne:
1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-
mailem.
2)  zyciorys zawodowy (CV);
list motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznymi podpisami,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;



4) kserokopie $wiadectw pracy lub zadwiadczer dokumentujgcych wymagany .....c....... staz pracy;

) orteeerenrr e ,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego; **

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych);

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

9) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyélne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; '

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

12) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sig 0 zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

13) zgoda dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla

kandydata ubiegajacego sig 0 zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin.

Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajacego sig ©

zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin do pobrania na stronie internetowej www.uggostynin.bip.org.ol w

zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin, pokdj 1, ul. Rynek 26, Gostynin.

dodatkowe:

Zadwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyfacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony stosunek
pracy oraz okresy satrudnienia wystepujace przed wejsciem w 7ycie przepisoéw nakazujgcych wydawanie
$wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez

ttumacza przysiegiego.

Viil. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym Uumowg O pracg zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sig sfuzbe przygotowawczg koriczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okredlony lub na czas
nieokreélony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowg o pracg zawiera sig na
czas okreélony. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.



Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od ............. do.......... brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] w Referacie [nazwa referatu] Urzedu Gminy Gostynin.”

W terminie do dnia Sednseresnen i et ey g

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okredlone w
ogfoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie | miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji Publicznej

WWW.uggostynin.bip.org.pl oraz na Tablicy Ogtoszer Urzgdu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Gostynin, dnia .....c.coovn.n.
(miejscowosd, data)

(podpis osoby upo waznionej)
* wybierz whagciwe
**w przypadku wszczecia naboru na stano wisko, o ktdre poza obywatelami polskimi mogq ubiegac Sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



Zafacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin

OSWIADCZENIE O WYLACZENIU Z PRAC KOMISJI REKRUTACYJNE!

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
e el o g P e (L

N8 STANOWISKUS 11vviiiieieetieiecitir e erbeeseeeseanreseesensreeeesensneesssabesesssnseesnsaessntsersesessressernssenans

Oswiadczenie:

Ja nizej podpisany, swiadomy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, wynikajacej
z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzyé za dowdd w
postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje

nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”), o$wiadczam ze*:
nie pozostaje w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,

pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z

tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z zadnym z kandydatow.

( data i podpis Przewodniczacego/Sekretarza/ Cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

*) W przypadku zaistnienia niniejszej okolicznosci Wéjt Gminy Gostynin wytacza Przewodniczgcego,

Sekretarza, Cztonka Komisji Rekrutacyjnej z udziatu w postepowaniu naborowym.






Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Gostynin

FORMULARZ WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

I Analiza dokumentdw aplikacyjnych na stanowisko urzednicze:

Imig i nazwisko kandydata

WYMAGANIA*

Niezbedne

1. List motywacyjny

2. Zyciorys zawodowy (CV)

3. Wyksztatcenie: oovivevrvnvernnnennnns

4. STaZ Pracyywsn s

L - -1

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
znajomosc¢ jezyka polskiego***

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé

8. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

9. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych

10. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego |
wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

11. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

12. klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego
sie 0 zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

13. zgoda dot. przetwarzania danych osobowych oraz
zgoda na wykorzystanie wizerunku dla kandydata
ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy
Gostynin

14,

Dodatkowe

L

2,




IL. Wynik:

U\/vnik wstepnej selekeji kandydatdw** ‘ ( ‘ t , ‘l
. Podpisy cztonkéw komisji:
Wstepnej selekcji kandydatdw dokonali: Zatwierdzenie przez Komisje Rekrutacyjna: T
Lo dice
2 2...
3.
4. ..
Gostynin, dnia ..o Gostynin, dnia e,
L
Uwagi:

* zaznaczy¢ znakiem X
** wpisaé: TAK, jezeli spetnia wymagania, NIE — jezeli nie spetnia

*** w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktdre poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdw miedzynarodowych
lub  przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w

Urzedzie Gminy Gostynin

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Rynek 26 09-500 Gostynin
2. Nazwa stanowiska urzgdniczego: ......cccovvvmvvvvveoo,
3. Referat: .o
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu: ..........oevvemoeeeoooosooooo

B3 MR TIETDIR o cosommnercncssasmsosssss i i s s ren ot et e st

Il. Lista kandydatow:
W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowafo sie

...... kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu Wodjta Gminy Gostynin z dnia

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

Lp. Imie i nazwisko

ll. Informacje przygotowat;
Kierownik Referatu Organizacyjnego
Gostynin, dnia ...................

(miejscowosé, data) (podpis osoby)






Zatacznik nr 7 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin

Nabér na stanowisko: ...

W REFEIACIE onvvoevrreriasrsesssensse s s

imie i nazwisko
1.

Informacje ogolne:

1) Wiasciwg odpowied? nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem (test jednoktrotnego wyboru).
2) Test jest oceniany W systemie 1 pkt lub 0 pkt za cafe pytanie.
3) Skala ocen:

a) 10 pktocena3-— powyzej wymagan,

b) 8-9 pktocena2-na poziomie wymagan,

¢) 6-7pktocenal- minimum wymagarn,

d) 0-5pktocenal- dyskwalifikacja.

I sonereesressssnsassennsssnansstsasansussnsasans (nazwa zagadnienia)

liczba uzyskanych punktdw

str. 1



str. 2



Zatacznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w

Urzedzie Gminy Gostynin
Gostynin, dnia ...ccoeennee
KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

I. Okreélenie stanowiska urzedniczego:

T 121 o= T - OO OSSP T LT L
113 STANOWISKUS +evvrsvssressasessessessssssresssssssssssissssss s st sas st s s SS ST 00
WYITHAE ETALUT covvieermssssssssssessssssssssimssimsmssassisssssssssaspsess s shassassismastasensssnsssetes

imie | Nazwisko KaNAYdata: .
niepetnosprawno$¢ *** O posiada O nie posiada

Il. Wybdr metod:
O rozmowa kwalifikacyjna
O test kwalifikacyjny

O analiza dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych

ill. Ocena kandydata:

‘7 WYMAGANIA NIEZBEDNE™* Liczba punktéw

1) Wiedza specjalistyczna:

znajomosc ustawy o samorzgdzie gminnym

2) Umiejgtnosci:

3) tresci poprawnos¢ odpowiedzi:

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

Suma punktéw za wymagania niezbedne J




WYMAGANIA DODATKOWE

4) wiedza spegjalistyczna:

5) umiejetnodeci:

Lﬁ) odpornoéé na stres:

t)panowanie W czasie rozmowy, brak zdenerwowania w Sytuacjach trudnych pytari

L?) umiejetnoéé autoprezentacji:

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

8) dokumenty wskazujace na spetnienie wymagan dodatkowych**

Ty

Suma punktéw za wymagania dodatkowe

tACZNA SUMA PUNKTOW *

—

* Skala punktowa dia wymagan niezbednych oraz dodatkowych (nie dotyczy pkt 8):
~ 3 powyiej wymagan
=~ 2na poziomie wymagan
= 1minimum wymagan
= Odyskwalifikujace kandydata

** Skala punktowa dla dokumentéw wskazujacych na spetnienie wymagari dodatkowych (pkt 8):

— 1 posiada = otrzymuje 2
— pkt 0 nie posiada
***zaznacz wiasciwe

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp. imie i nazwisko podpis



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin

WYKAZ ZAGADNIEN DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNE)

Przygotowano pytania z zakresu nastepujgcych zagadnier:

L

.................................. podpis™®
2) ettt sttt et

.................................. podpis*®
D mea s S e TSI e st e vamr e eSSt

.................................. podpis*
D0, sanassonensnss oo stk cimmes ot S R S S B o nsemessomsrmmemene

.................................. podpis*®

podpis sekretarza Komisji

* podpis osoby przygotowujgcej wykaz zagadnien






Zatgcznik nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gostynin

WYKAZ ZAGADNIEN DO TESTU KWALIFIKACYJNEGO

Przygotowano testy z zakresu nastepujacych zagadnien:

L) et et eeesen e s oo

.................................. podpis*
R ————————————

.................................. podpis*
= ————————————————

.................................. podpis*
) et RSt R0ttt

.................................. podpis*

podpis sekretarza Komisji

Sztuk ...,
Kluez (e) do ww. testéw — sztuk ............
Do testow przystapifo: .......... 0s6b (osoby)

podpis sekretarza Komisji

* podpis osoby przygotowujgcej zestaw pytan






Zatgcznik nr 11 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w

Urzgdzie Gminy Gostynin
Gostynin, dnia ...veeeeesnriean
Znak sprawy

WYBOR KANDYDATA/KANDYDATOW* DO ZATRUDNIENIA

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Il. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytonita nastepujacych kandydatéw: (§ 12 ust. 1, 2§ 3 Regulaminu):

Lp. | Imieinazwisko Miejsce Uzyskana Max. Liczba | Niepetno-
zamieszkania liczba punktow sprawnos¢**
punktow

- |
> | |

[l. Do zatrudnienia wskazuje: Panig / Pana*

(imie i nazwisko)

COSYAIN, AN st e
(miejscowosé, data)

(podpis Wéjta Gminy)

Uwagi:

*) niepotrzebne skreslic

**) dotyczy naboru, do ktérego stosuje sie art.13 q yst.2 ustawy o pracownikach samorzqdowych






Zatacznik nr 12 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Gostynin

GOSEYNIN, ANIA 1ovreserriareresesssmsmmrmmsssasne

PROTOKOt NABORU KANDYDATOW

I. Okreélenie stanowiska urzedniczego:

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

W FEFETACIES cvveunmrerersrnssssresssssssbensanssass sasiusnsssuessanssssssstssasasnsssusuersmsssasssnssesins
e TaTe 1T 1 < T ——————— R LRk
L CL A LIRS RN

I. W wyniku selekcji koricowej wybrano nastgpujacych kandydatéw (§ 12 ust. 1,213 Regulaminu):*

Lp. Imie i Nazwisko Miejsce Uzyskana Max. Niepetno-
zamieszkania | liczba Liczba sprawnosc**
punktéw punktéw

Wymagan okreslonych w § 12 ust.1, 2.i 3 nie spetnit 7aden kandydat.*
11l. Komisja Rekrutacyjna stwierdzita co nastepuje:,
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozyfo ..... kandydatow.

2. W dNil veeveneeeemsenenns przeprowadzono wstgpna selekcje kandydatow, zgodnie z § 7 Regulaminu. Wymagane
dane ..... kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, samieszczono na Liscie kandydatow spetniajacych

wymagania formalne, stanowiacej zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
3. W dNiU o przeprowadzono selekcjg koricowa kandydatow, zgodnie 2 § 10 - 12 Regulaminu.
4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

— rozmowa kwalifikacyjna,
—~  test kwalifikacyjny,

—  analiza dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.
5. Zastosowano nastgpujgce techniki naboru:

1) podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:

nny

—~  treééipoprawnosé wypowiedzi,



= 0dporno$¢ na stres,

- Umiejetnogé autoprezentacjj,

3) podczas analizy dokumentéw wskazujgcych na spetnienie wymagari dodatkowych oceniono:

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

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

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

V. Zatgczniki do Protokotu:

1) ogtoszenie o naborze;

2) dokumenty aplikécyjne kandydatéw przechowywane przez okres i na zasadach okreslone w § 18
Regulaminu,

3) oswiadczenia o wytaczeniu z prac Komisji Rekrutacyjnej,

4) formularz wstepnej selekcji kandydatdw;

5) lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,

6) kwestionariusze ocen kandydatéw,

7) wykaz zagadnieri do rozmowy kwalifikacyjnej,

8) wykaz zagadnieri do testu kwalifikacyjnego,

8) szablon testu kwalifikacyjnego wraz z arkuszem (kluczem) odpowiedszi,

10) testy kwalifikacyjne kandydatéw,

11) wybdr kandydata/kandydatéw do zatrudnienia.
VI. Skiad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Lp. imig i nazwisko funkcja w komisji podpis

L aresnsmnmmcsssnssssassenissnsssns D TREMIOADICEEEY s3i5ixeeneemmeessmmmonrerssesmmssnssans



VIl. Protokét sporzadzit:

GOSEYNIN, GNIA «oeervrareeseeseereasesessebesseraees savmressssssses s s e s SEn ST EER SR SR eE S SRS (miejscowas,

data) (imie i nazwisko pracownika) (podpis pracownika)

VIII. Protokdt zatwierdzit: GOStYNIN, GNI3 wievrerciisererie i it (miejscowos¢, data)

(podpis Wéjta Gminy Gostynin lub osoby upowaznionej)
Uwagi: *) niepotrzebne skresli¢

**) dotyczy naboru, do ktdrego stosuje sig art.13a ust.2 ustawy O pracownikach samorzadowych






Zatacznik nr 13 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w

Urzedzie Gminy Gostynin

Gostynin, dniad ....coieceenieveniieeeeens

Znak sprawy
Informacja o wynikach naboru
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Rynek 26

039-500 Gostynin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Referat:
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
6. Wymiar etatu:

. Informacja*;

informuje, Ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat wybrany/zostata wybrana
............................................ s EB MW s ves s pasanes

/Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww, stanowisko nie wybrano zzdnej osoby.*

Ill. Uzasadnienie: Vs U4 e e a e s panerneneshrenssmeesessens s

Informacje o wyniku naboru na ww. stanowisko  upowszechnia sie w Biuletynie Informacgji Publicznej
www.uggostynin.bip.org.pl oraz na Tablicy Ogtoszer Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy,

IV. Informacje przekazat: Kierownik Referaty Organizacyjnego
Uwagi:

* wybrac wiasciwe






