WOJT GM\NY SANOK -

woj podkarpack® 7 ARZADZENIE Nr 210/2020

- Wéjta Gminy S

anok

'z dnia 29 wrzeénia 2020 roku

w- sprawie ustalenia regulaminu naboru na w
kierownicze stanowisko urzednicze.

plne stanowiska urzednicze, w tym

Na podstaw1e art. 30 ust. 1 pkt 5, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnla 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.

713 z pézn. zm.) w zwiagzku z art. 11-15

ustawy z dnia 21 hstopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.

1282) zarzqdza sig, co nastgpuje:
| ‘

. §L

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stan
stanow15ka urzednicze w Urzedzie Gminy Sanok of.
Jednostkach organizacyjnych, ktérego tres¢ stanowi Z
|
1 ' §2.

1
|

owiska urzednicze, w tym kierownicze

atacznik do niniejszego zarzadzenia.

Nadzoér n@d realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.v

J

Traci: moc zarzqdzeme Nr 40/09 Wéjta Gminy Sanok z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

{

S o s4

i

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gmi Z Sariok

- Anna Jalas |

az na wolne stanowiska kierownicze w






Zalgcznik - do  Zarzgdzenia
Nr 1 Wéjta Gminy Sanok z dnia
29 wrzesnia 2020 r. .

REGULAMIN NABORU NAWOLNE STANOWISKA
* URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA

URZEDNICZE W URZEDZIE GMIN

" SANOK ORAZ NA WOLNE

STANOWISKA KIEROWNICZE W JEDNOSTKACH
' ORGAN IZACYJNYCH '

Rozdzial I

Postanowienja ogélne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska ufze;dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze (w drodze otwartego i konkurencyjnego

naboru.
2. Regulamin stosuje si¢ odpowiednio przy

zatrudnianiu kierownikéw gminnych

- jednostek organizacyjnych, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

3. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym Kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym , jest stanowisko, na ktére, zgqdnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na. to

stanowisko nabdr albo na ktérym mimo

zatrudniony pracownik.

przeprowadzonego naboru nie zostal

Rozdzial II

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury przeprowadzenia naboru

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy z w}asnej
inicjatywy, na wniosek Sekretarza Gminy lup kierownika referatu.

2. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, jesli [jest to mozliwe powinna by¢ podjeta
z wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikni¢cie zaklécen w funkcjonowaniu urzgdu

lub jednostki.

3. Wz6r wniosku o przeprowadzcnie naboru stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.




v

Wraz z wnioskiem przekazuje si¢ opis stanow1ska pracy, ktorego dotyczy nabor oraz
zakres zadafi wykonywanych na tym stanowisku.

Wzér opis stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2 do Regulamlnu

Akceptacja przez Wojta Gminy potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 111
Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§3

. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje

pracownik ds. kadr na podstawie prawidlowo sporzadzonego i zatwierdzonego
wniosku oraz opisu stanowiska pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu. Wzor
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzc;dmczym mozna dodatkowo upowszechnié

w innych miejscach miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy,
urzgdach pracy.

Rozdz1al IV

Przyjmowanie dokumentow apllkacy_] nych

§4

.. Termin do skladania dokumentéw, okre$lony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé

krotszy niz 10 dni od dnia opubhkowama tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w  sekretariacie Urzc;du lub

przestaé poczta na adres Urzedu, w zamkme;tej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencp i numerem telefonu kandydata, z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ..

Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1 ; uznaje si¢ datg faktycznego wplywu
kompletnych dokument6éw aplikacyjnych do Urzqdu Gminy Sanok.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzc;du po terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze, zostang zlozone w 1nne_| formie niz zamknigta koperta albo
zostang przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane, za wyjatkiem
dokumentéw zlozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP, z
wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.



bt

- watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

~uplywu terminu sktadania dokumentow.

Rozdzial V

Komisja Reki
‘§ s
Komisje rekrutacyjng, zwang dalej Komi

zarzgdzeniem.
W sktad Komisji mogg wchodzi¢:

1) Sekretarz Gminy,
2) Kierownik komorki organizacyjnej, w kt¢
3) Inspektor ds. kadr.

4) Inne osoby wskazane przez Wéjta.

Do zadan Komisji nalezy:
1) Dokonanie wstgpnej selekeji kandydatow
2) Merytorycznej selekcji kandydatow,
3) Wylonienie kandydata.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, kt
krewnym albo powinowatym do drugiego

rutacyjna

5ig, powoluje Wéjt Gminy odrgbnym
)rej ma byé’ zatrudniony pracownik,

2

6ra jest matzonkiem kandydata lub jego
stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec

niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posieq

zenia komisji sporzadzany jest protokat.

Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko. -

, Roz_dzi 1 VI
Wstepna selekcj; kandydatow
§6

. Wstegpna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat

spelnia wymogi formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze. '
Wstepna selekcje kandydatéw przeprowadzg

Komisja nie p6Zniej niz ciggu 14 dni od

Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostafczonych przez

nich dokumentéw.

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw Komisja przygotowuje liste
kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.. Wzér listy  kandydatéw spelnjajgcych wymagania formalne stanowi

zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu Przewodniczacy

kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania
posiedzenia komisji. '

- Komisji Rekrutacyjnej lub osoba przez niegp upowazniona zawiadamia telefonicznie =

~

ormalne, nie pézniej niz w przeddzier-




- §7

Informacja o kandydatach, ktérzy zgiosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zawigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze. :

Rozdzial VII
Merytoryczné selekcja kandydat(’)w

Y

. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze skladaé sie z:

1) testu kwalifikacyjnego.

 2) rozmowy kwalifikacyjne;j,

1

Merytoryczna  selekcja kandydétéw obligatoryjnie sklada si¢ z rozmowy

kwalifikacyjnej.

.§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jesf spraWdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych -
- do wykonywania okre$lonej pracy.

Do przygotowania pytaf testowych zobowigzany jest czlonek komisji
reprezentujacy komorke, na wniosek ktdrej wszezgte zostalo postgpowanie badz
inna osoba wyznaczona przez Komisje.

Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i kandydat moze otrzymac
lacznie maksymalnie 20 punktéw. Warunkiem zakwalifikowania si¢ do kolejnego
etapu jest uzyskanie co najmniej 12 punktéw. Spos$réd osob spelniajacych
powyzszy warunek do kolejnego etapu kwalifikowanych jest 5 0séb z najwyzsza
liczbg punktéw. Jezeli wiecej os6b uzyskalo taki sam wynik jak piata
zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby dopuszczone sg do kolejnego etapu
rekrutacji. "

W uzasadnionych przypadkach, gdy zaden z kandydatéw nie uzyskat wymaganego
minimum punktéw Komisja moze podja¢ decyzjg o obnizeniu wymaganego limitu
punktéw, jednakze wymagana liczba punktow nie moze by¢ nizsza niz 10.

510

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna powinna réwniez zbadac¢:

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow, ‘



2) posiadang wiedzg na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,

3)
5)

3.

- $redni-wynik rozmowy kwalifikacyjnej oraz

obowiazki i zakres
poprzednio przez kandydata,
cele zawodowe kandydata,

0dpow1ed21alnos<,1

na stanow1skach zajmowanych

osobowosé kandydata obraz jego samqoceny, w. tym oceny sw1adczqcej o

nieposzlakowanej opinii o kandydacie.

Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cz%onkow

Komisji po przeprowadzeniu rozméw z

'szystkimi kandydatami.

Kazdy czionek Komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Punktacje z rozmowy kwalifikacyjnej przy
komisji- kandydatowi sumuje sie, a nast¢pni¢
- celu uzyskania sredniego wyniku rozmowy kwalifikacyjnej.

rznana przez poszczegdlnych czlonkow
dzieli przez liczbe czlonkéw komls_]l w

Arkusz podsumowujgcy, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5do Regulaminu zawiera

llczbc; punktow uzyskanq z pozostaiych.v ,

zastosowanych elementow selekcji merytory¢zne;j.

§11

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji - kandyddtow pod ka‘.tém’ spelnienia wymagan ’
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja Wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych

kandydatéw, ktérzy speinili niezbedne wymagani

a oraz w najwickszym stopniu spelnili

wymagania dodatkowe, tj. ktérzy w selekcji koficowej uzyskali najwieksza liczbe punktéw z

rozmowy kwalifikacyjnej, ktérych nastepnie. przeds

tawia Wajtowi, celem podjecia decyzji o

zatrudmemu
Rozdzia} VIII
Wylonignie llandydata ;
§ 12
1. Po przeprdwédzonych rozmrox.vack:fi' k\.zvali’fikacyjnych‘ Komi‘sj'z-l wybiera nie

| ~najwyzszg liczbg punktéw z testu i rozmo;
. Decyzj¢ o zatrudnieniu jednego z wyiomony

_przepiséw o rehabilitacji = zawodowej |

wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow

Woit. -
Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia

v, ktorzy w selekcji koficowej uzyskali
wy kwalifikacyjnej.
ch przez Komisj¢ kandydatéw podejmuje

os()b niepetnosprawnych, w rozumieniu
-spolecznej oraz - zatrudnianiu = oséb

niepelnosprawnych w miesiqcu poprzedzaj
naborze, jest nizszy niz 6%,. pierwszer

- urzedniczych, z wylaczeniem k1erowmczy

osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje sie

. W przypadku ‘uzyskania . jednakowej- ilosci

gcym date ‘upublicznienia ogloszenia o
two w zatrudnieniu na stanowiskach
h stanowisk urzedniczych, przyshiguje
gronie oséb, o ktorych mowawust 1.
punktéw przez dwie pierwsze osoby

rekomendowane przez komisje rekrutacyjnq -+ decyZJe; 0 wyborze kandydata podejmuje

Wit po indywidualnej rozmowie kwalifikacyj
Kandydat zaakceptowany przez Wéijta
zobow1qzany jest przedlozyé zasw1adc
Rejestru Karnego.

yjnej z kandydatam1
przed zawarciem umowy 0 prace
zenie o n1ekara1n0501 z Krajowego



'Rozdziat IX

Spoi‘zqdzehie 'protdkolu naboru kandydatéw
8§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét.
2. Protoko! zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatébw oraz imiona,- nazwiska 1 miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spelienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, .

2) liczbg nadesianych ofert na- stanow1sko w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne, -~ -

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru, - ‘

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokohu stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

' vRozdzial X

Informacja o wyniku naboru
§14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze 1nf0rmac_]<; o wymku naboru lub
zakoficzeniu procedury naboru (w przypadku, gdy w jej wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata) upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie
ogloszenla w BIP oraz na tabhcy og%oszen Urzc;du przez okres co najmniej 3
miesi¢cy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera w szczegoélnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okresleme stanowiska objetego naborem,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie . dokonanego ~ wyboru : kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygnie;cia naboru na stanéwisko.

3. Wzor 1nforma031 o wynlkach naboru stanow1 zalqczmk nr 7 do Regulaminu.

4. Jezeh w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wylomonq w ' drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy § 11 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.



Wszelkie dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna d
przewidzianym w procedurze naboru ( CV i inne
konkretne ogloszenie o naborze) albo wplyng do
koperta nie b¢da rozpatrywane i podlegaja zniszc
beda niszczone dokumenty dotyczace procedury nab

2. Regulamin jest dostgpny w Biuletynie I

Rozdzia

Sposéb postepowania z dokumen

§15

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory W

zatrudnienia zostang dolaczone do jego akt
-okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydz

f X1
tami aplikacyjnymi

y pchedurze naboru zostal wybrany do
ysobowych i bedg przechowywane przez

tow wymienionych w protokole, ktdrzy

" nie otrzymali propozycji zatrudnienia bedg prgzechowywane przez okres 4 miesigcy od

dnia upowszechnienia informacji o wyni

u naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby

odebra¢ zlozone w danej rekrutacji dokunjlenty, powinni to uczynié osobiscie w

- siedzibie Urzgdu Gminy Sanok, ul. Kosciuszk
. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez K
podlegaly zniszczeniu przez pracownika ds
referatu.  'Wzér protokohu zniszczenia da
Regulaminu.
. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nies]
przestane po terminie zostana odestane w te

do korespondencji.
. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonej rekru
sposob i terminie okreslonymi w rozporzadzeniu
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, j
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialan

§ 16

Rozdzial X
Postanowienia k¢
§17

1. W sprawéch nieuregulowanych w niniej
~ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

U.z2019r., poz. 1282).

uinspektora ds. kadr.

(i 23, pok. Nr 206.

andydatéw w powyzszym terminie beda
. kadr w obecnoéci innego pracownika
kumentéw stanowi zatacznik nr 8 do

pelniajgce  wymogdéw formalnych oraz
rminie do 1 miesigca na wskazany adres

tacji jest przechowywana i archiwizowana w

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
ednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
ia archiwéw zakladowych (tj. przez 5~lat).

0 Urzedu poza ogloszeniem o naborze
dokumenty nie bedace odpowiedzig na
Urzedu w innej formie niz zamknigta

zeniu w najblizszym terminie, w ktérym
oru. § 15 ust.3 stosuje si¢ odpowiednio.

I

pricoOwe

szym Regulaminie majg  zastosowanie

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz."




Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu

- Wéjt Gminy Sanok
WNIOSEK

o przeprowadzenie naboru na stanowisko urze¢dnicze

Zwracam si¢ z proba o rozpoczgcie naboru na stanowiskd ............... e —————
w Referacie (lub inna nazwa jednostki brganizacyjnej) -
Wolne stanowisko powstalo w zwigzku z:

1) utworzeniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé prace z dniem

................. ), _ ;
2) przejSciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem
.................... ), '
3) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem ............cooiiiiiiiniiinn. ),
4) powstaniem innej niz wymieniona pOWYZej SYUACTT «..vvvririniininiiuiininiineieiirineeneens

Uwagi dodatkowe:

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

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

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

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

(data i podpis Wéjta)

Zataczniki:
Opis stanowiska pracy.



Nazwa komorki organizacyjnej urzgdu

OPIS STANOWISK

A. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy:

1. Staﬁowisko ............................................................
2. Komérka organizacyjna urz¢du ..........................
B. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezégdne: |

-a. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): .
* b. kierunek, profil wyksztalcenia: .............
c. staz pracy, do§wiadczenie zawodowe : ....
d. predyspozycje osobowosciowe: ............
e. umiejetnosci zawodowe: ............. PRSP

2. Wymagania dodatkowe:

a. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): .
b. kierunek, profil wyksztalcenias: .............
c. staz pracy, doswiadczenie zawodowe : ....
d. umiejgtnosci na stanowisku pracy..........

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

~ Sanok, dia ...,
A PRACY

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

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

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

----------------------------------------------

..............................................
.............................................
----------------------------------------------

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

C. Zakres zadaﬁ Wykonywanych na danym stanowisku pracy:

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

---------------------------------------------------------------

D. Zasady wspélzaleznosci sluibowej:

1. Bezposredni przelozony: ...........cccovvvvvneninin.l

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

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

------------------------------------------------

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

2. Przelozony Wyzszego SZCZebla: ......c...viuviueiiiliiie e e e e

E. Zasady zastepstw na stanowisku:

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowisk

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

10

2) eeerrerrereeeern) - o

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




F. Informacja o warunkach pracy né danym stanowisku:

1. Warunki pracy*:

- zakres obowigzkéw: pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy wykonywania
czynnosci o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych wymaga pracy z

wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego, znajomosci programu operacyjnego Windows, a
takze pakietéw MS Office;

2. Czynniki s'rrodowiskeki pracy **: ......... ............ et eeeteterete et e e eaeraeaeeararaaneaes
G. Wyposazenie stanowiska pracy*:

- sprzgt informatyczny: ..........oooees T PP SO PP et eerienes

- OPIOZramMOWANIE: «..vvvereerneneneennnn et eeeetatenanrenrasenetutotontiattnttureiontousanannirsaas

= STOAKI BACZNO0SCI: vt it et e e e e

H. Stanowisko pracy, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej polskiej (zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych)*:

Tak Nie

I. Samodzielno$¢ na stanowisku:

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

J. Kontakty:

1. KOntakty ZEWNEIIZINE: ...cuuivininininiiniiininiiiitiiiereenerrtrtaenteetetersassnenssaeuenes
- 2. Kontakty Wewnetrzne: ......cccoceiiiiiiiiniiniiiniiiinn, PP P PP

Data i‘podpis sporzadzajacego opis stanowiska) ’ Akceptacja Wojta

* Zaznaczy¢ wlasciwe zgodnie ze stanem faktycznym
~ ** Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego '
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cees

‘Wymagania niezbedne:

Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE (ﬁ NABORZE
Wéjt Gminy Sanok

oglasza nabér na wolne stanpwisko urzednicze

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

(nazwa stanowiskd pracy)

Nazwa i adres jednostki:

--------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

....................................................................
--------------------------------------------------------------------

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

....................................................................
--------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------------
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5. Warunki pracy na stanowisku:

1) pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniajg potrzeby 0s6b niepelnosprawnych w
zakresie przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i

ciggéw komunikacyjnych,

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudhianiu 0s6b niepeinosprawnych , byl
wyzszy/nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
przestaé poczta na adres Urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ... do godz.
~ wlacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ...”.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane. ‘

9. Informacje dodatkowe:

(podpis Wijta)

Data ogloszenia..................



Zgodnie z art.13 ust.l i ust. 2 rozporzadzenia

KLAUZULA INFOR

CYJNA

arlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie pchrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swpbodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE (Dz.Urz.UE.L. 2016/119.1), dalej RODO, informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8) podanie ‘przezk Pana/Paniq danych osobow,

danych przez okres nie dtuzszy niz 3 miesia

administratorem Pani/Pana danych osobowyc
Kosciuszki 23 38-500 Sanok,

kontakt z Inspektorém Ochrony Danych: iod

jest Wjt Gminy Sanok z siedzibg ul.

wWeminasanok.pl,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
urzgdnicze , a w przypadku zatrudnienia
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art.9 ust.2

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych b

w-celu rekrutacji na wolne stanowisko
w celu realizacji umowy o prace na
lit. ai b RODO,

edg wylacznie podmioty uprawnione do

uzyskania danych - osobowych na podstaie przeplsow prawa oraz podmioty

wspolpracujgce w procesie rekrutacji,

dane osobowe kandydatéw sg przechow

ywane przez okres przeprowadzania

procesu- rekrutacji, a po jego zakoriczeniy sg przechowywane w bazie danych -

kandydatow przez okres nie dluzszy n

iz’ 4 miesigce. W przypadku braku

prowadzenia . rekrutacji dane osobowe kandydatéw sg przechowywane w bazie

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do

€.

treci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia

danych, prawo wniesienia sprzeciwu, pra

wo do cofnigcia zgody w dowolnym

momencie bez wplywu na zgodno$¢ z pran:m przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorujgcego w zakresie ochrony
danych osobowych (obecnie: Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych) jesli
stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotycza;cych Pani/Pana

narusza przeplsy RODO,

nieprzekazanie .
i zwigzanych z nig obowigzkéw podatkowo-s
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ych - jest wymogiem ustawowym. Ich
spowoduje niemozno$é r
ktadkowych.

ealizacji zawartej umowy o prace




Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urz¢dnicze —

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —

do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci speiniajacy
wymagania formalne zawarte w ogloszeniu:

Lp. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

Na dzien .......c...ooees SO N2 EOAZ. eererrrerreccrrensenns zostalo. wyznaczone

nastepne posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej, na ktére zostali zaproszeni w/w kandydaci w
celu poddania si¢ dalszej procedurze kwalifikacyjne;j.

Przestuchanie kandydatow odbe}dzie si¢ w Urzedzie Gminy w Sanoku w pok. nr

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

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

data i podpis Przewodniczqcego Komisji
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Zatqcznik Nr 5 do Regulamvini:

ARKUSZ PODSUMOWUJACY

WYNIKI GEOSOWANIA KOMISJI

REKRUTACYINEJ

Lp. | Nazwisko i imig Test Rozmowa . | Suma
SO wiedzy | kwalifikacyjna | punktéw
($rednia ilos¢
punktéw)

Podpis czlonkéw Komisji: -
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" Zalqgcznik Nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

reesetaeeenereeerentererarsrernesingatsraeniihonis eideas ... - cztonek komisji

) ettt eeeeeaateeeaeeaeeaeteeersersrrisssasnsieeaeanan. - CZEoNEK Koms]i
Wdniu.o.oovniiiinnn, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu umieszczone zostato ogloszenie o naborze na w/w stanowisko urz¢dnicze. Termin

skiadania ofert uptynat w dniu........... ......-W odpowiedzi na ogloszenie wplynglo ......ofert

Komisja ustalita, ze do naboru ztozono ....ofert spelniajacych wymagania formalhe oraz .....
ofert niespetniajacych wymagan formalnych. o :

- Zastosowano nastgpuj aﬁé metody i techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

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

W kolejnym etapie naboru w dniu ........ udiial wzielo ....oooineene. kandydatow. W wyniku

. oceny testow ....... kandydatéw zostato dopuszczonych do nastqpnego etapu.

- Komisja po dokonaniu analizy dokumentow i oceny testow oraz przeprowadzeniu rozmow
kwalifikacyjnych stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej kandydaci, -

uszeregowani wedlug spelnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:
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Lp. Imie i nazwisko | Miejsce zamieszkania

Wrynik testu Wynik rozmowy

| B W N -

Uzasadnienie wyboru:

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

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

Zalaczniki:
a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,

~¢) wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
.d) inne

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

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

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

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

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

1.

------------------------------------------------

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

-----------------------------
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Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na wolne stanowisko urz?;dnicze

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

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Sanok, ul. Ko$ciuszki 23, 38-500 Sanok

- Informuje sie, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

w Urzedzie Gminy Sanoku

1) wybrany/a zostal/a Pan/i ........ccccooiiiiiiiiiiiii
ZAMIESZKALY/A ..\ iiviiiieeiiiee e e e a e e e e e e e e aans

2) nabor nie zostal rozstrzygniety

Uzasadnienie wyboru:

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

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

..................................
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Zatqgcznik nr 8 do Regulaminit

PROTOKOL
Ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat(iw, ktorzy nie otrzymali propozycji
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Sanok

I. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych kandydatow :

Lp. | Nazwisko i imig Dokumenty aplikacyjne, ktére | Uwagi!
kandydata podlegaja zniszczeniu
II. Zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dokgnano w dniul...........cveveereninnnn za

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

~

(imig i nazwisko pracownika) podpis pracownika)

HI. Protokdt Sporzadzit: ........co.ovvvinenenenens - ~ Zatwierdzit:

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