ZARZADZENIE NR 105/2025
WOJTA GMINY SAMBORZEC

z dnia 26 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609),
art. 11-15 ustawy z dnia 21 lipca 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy w Samborcu, ktdrego tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Samborzec.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 30/2017 Wojta Gminy Samborzec zdnia 20.06.2017 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy w Samborcu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Adrian Wolos
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 105/2025 Wojta Gminy Samborzec z dnia 26.06.2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Samborcu

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SAMBORCU

§1

1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Samborcu w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

2. Celem naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrdd aplikujacych na ogloszone
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;

2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow lub w wyniku awansu
zawodowego;

4) stanowisk, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robodt
publicznych lub prac interwencyjnych;

5) 0s0b zatrudnianych na zastepstwo.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Samborcu;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ o pracownikach samorzadowych;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Samborcu;

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Samborzec;

wok wN

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powotang przez Wojta,
ktéra dokonuje oceny kandydatow i przeprowadza procedurg naboru;

6. Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy, na ktore
zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
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nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik;

7. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujacg prace na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy w Samborcu,

8. Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
Urzedu Gminy w Samborcu;

9. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Samborcu, o ktorym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

10. Naborze — oznacza to procedur¢ zmierzajacg do obsady wolnego stanowiska
urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktorg sktadaja sie
czynnosci polegajace na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz
na selekcji kandydatow, ktorzy zglosili wole podjecia zatrudnienia.

§3

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy w
oparciu o faktyczne potrzeby etatowe lub w oparciu o pisemny wniosek osoby
uprawnionej, o ktorej mowa w ust. 2. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Osoba uprawniong do sktadania wniosku o ktorym mowa w ust. 1 jest:

1) Kierownik komorki organizacyjnej,

2) Sekretarz Gminy.

3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 1 2 przedkiada si¢ w celu zatwierdzenia przez Wojta
w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w sprawnym funkcjonowaniu Urzedu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej lub Sekretarz Gminy zobowigzany jest do
przediozenia do akceptacji Wojtowi takze projektu opisu stanowiska, na ktoére ma by¢
przeprowadzony nabor.

5. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji jakie
musi posiada¢ osoba zajmujaca dane stanowisko urzgdnicze ze wskazaniem, ktére
z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania niezbedne to
wymagania konieczne do podjg¢cia pracy na danym stanowisku a wymagania
dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku),

2) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
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3) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkoéw a takze okreslenie odpowiedzialnosci na
danym stanowisku pracy,

4) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

5) informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezpos$rednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej Iub funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

6. Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta w przypadku opisanym w
ust. 2 powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatdéw na wolne stanowisko
urzednicze.

§4

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt wskazujac funkcje poszczegdlnych osob w komisji.

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) zbadanie zlozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i1 spelnienia przez
kandydatow wymogow niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze,

2) przeprowadzenie rekrutacji,

3) wylonienie najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe 1 przedstawienie ich
Wojtowi.

3. Oceny kandydatéw 1 przeprowadzenia procedury naboru dokonuje co najmniej trzyosobowa
Komisja.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Kazda osoba wchodzaca w sklad komisji sktada w formie pisemnej o$§wiadczenie co do jej
bezstronnosci, ktore dotacza si¢ do protokotu. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3

do niniejszego Regulaminu.
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6. Jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 4 zostang ujawnione po powotaniu Komisji,
Wojt dokonuje zmiany w sktadzie Komisji, a czynno$ci dokonane przez Komisje przed
zmiang uznaje si¢ za niewazne.

7. Ustalenia Komisji sg wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby osob
powotanych do jej sktadu, w tym przewodniczacy komisji.

8. Z podjetych czynno$ci komisja sporzadza protokodt, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.

9. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Informacje pozyskane przez Komisj¢ nie mogg by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym
podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem art. 13 ust. 4 ustawy.

§5
1. Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) Sktadanie dokumentow aplikacyjnych;
3) Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetniania wymagan formalnych i
wybor osob, ktore ztozyly wszystkie wymagane dokumenty i spetnily wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu.

4) Postgpowanie rekrutacyjne:
a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna.
5) Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
7) Podjecie przez Wojta decyzji o zatrudnieniu.
8) Ogtloszenie wynikow naboru.
2. Komisja moze odstagpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego w
uzasadnionych przypadkach a takze, gdy liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne jest
mniejsza niz 5.
§6
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ elementy okreslone w art.
13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;.
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§7
1. Po publikacji ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kwestionariusz osobowy dla o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i posiadaniu peinej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych — wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu;

8) Oswiadczenie o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych 1 w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1 ze zm.) wyrazam zgode¢
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej
rekrutacji przez Wojta Gminy Samborzec na stanowisko:
............................................. wg zalacznika nr 8 do niniejszego regulaminu;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy w Samborcu (zatacznik nr 9) lub
wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna stanowigca zatacznik nr 10 do
niniejszego regulaminu.

10) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku;

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy;

12) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w

przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego;
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13) w przypadku osob, ktore chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

3. Przetwarzanie danych, innych niz wymienione w art. 22' § 1 Kodeks pracy dotaczonych z
inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, moze by¢ podstawa ich przetwarzania
tylko na podstawie zgody tej osoby wyrazonej w formie o$wiadczenia. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

4. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zostanie zamieszczony w
ogloszeniu o naborze.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w
Samborcu albo przestaé¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Samborcu, Samborzec 43; 27-
650 Samborzec w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko urzgdnicze
(nazwa stanowiska urzgdniczego) w Urzgdzie Gminy w Samborcu.

6. Dokumenty aplikacyjne sktadane sa tylko w formie pisemnej przez osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie i mogg by¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze. Za termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych uznaje sie
date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

7. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu przed lub po terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze, zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta albo zostang
przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

§8

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna nie pdzniej niz w
ciggu 14 dni od uptywu terminu sktadania dokumentow.

2. Analiza polega na weryfikacji zgodno$ci ztozonych dokumentéw z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, tj.
czy dokumenty zostaly zlozone w terminie, we wlasciwym miejscu 1 formie oraz czy
kandydat spelnia wymagania niezbedne oraz ztozyt kompletng dokumentacje. Brak
cho¢by jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postgpowaniu
rekrutacyjnym.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wykaz zlozonych aplikacji wraz z okresleniem
spetnienia poszczegdlnych wymagan. Komisja przedstawia je odrgbnie dla kazdego
kandydata w postaci arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor karty wstgpnej
weryfikacji kandydata stanowi zatacznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

4. Osoby, ktore spetnity wymagania niezbedne 1 ztozyly komplet dokumentéw sa

informowane o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu
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i/rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w BIP przy
ogloszeniu o naborze, ewentualnie telefonicznie lub poprzez e-maila.

5. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow,
ktorzy speilniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, do kolejnego etapu
naboru.

6. Lista, o ktorej mowa w ust. 5 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze. Wzor informacji o liczbie kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu stanowi zalacznik nr 13 do niniejszego
regulaminu.

§9

1. Osoby, ktore spetnity wymagania formalne dopuszcza si¢ do kolejnego etapu rekrutacji.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie testu sprawdzajacego i rozmowy kwalifikacyjnej jak
rowniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybor w/w technik rekrutacji zalezy od decyzji
Komisji Rekrutacyjne;.

3. Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzaja czlonkowie Komisji
Rekrutacyjne;.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie poziomu wiedzy 1 umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracy objetym naborem.

5. Test kwalifikacyjny opracowuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne i
dotycza zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki dotyczacej
zadan wykonywanych na danym stanowisku urzgdniczym.

6. Kandydat z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 30 punktow.

7. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastgpuje
wykluczenie kandydata z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

8. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej, do
rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczone sg tylko osoby, ktdre z testu otrzymaty co najmnie;j
21 punktow.

9. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnos$ci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
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b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o
stanowisko,

¢) umiejetnosci obstugi komputera, znajomosci programéw komputerowych,

d) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

e) celéw zawodowych kandydata.

10. W przypadku spo6znienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny/ rozmowe kwalifikacyjng
nastepuje wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze.

11. W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wybrane
techniki rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

12. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

13. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

14. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera nie wigcej
niz 5 kandydatow, ktorzy speitnili wymagania niezbedne i w najwigkszym stopniu
spehili wymagania dodatkowe, a w drugim etapie uzyskali najwyzsza liczbg punktow z
testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

15. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisujg wszyscy uczestniczagcy w
czynno$ciach cztonkowie Komisji. Wzor kwestionariusza stanowi zatacznik nr 14 do

niniejszego regulaminu.

§10

1. Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja dokonuje podsumowania 1 wylania
kandydatow, uszeregowanych wedlug stopnia spelnienia wymagan niezbednych oraz
wymagan dodatkowych 1 przedstawia ich Wojtowi. Lista kandydatow stanowi
zalgcznik nr 15 do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej ilosci
punktoéw decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje

osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.
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4. Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnigcia naboru podejmuje
Wojt.

5. Nierozstrzygni¢cie naboru moze nastgpic, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat
w postepowaniu konkursowym nie spetnil w wystarczajacym zakresie wymagan

okreslonych w ogloszeniu lub zaden kandydat nie zglosit si¢ do naboru.

§11
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru i przedktada go Wojtowi.
2. Protokoét zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw do ktorych
stosuje si¢ przepis art. 13a wust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okre§lonych w
ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygnigcia naboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 16 do niniejszego
regulaminu.

4. Wojt po zapoznaniu si¢ z protokotem podejmuje decyzje o wyborze kandydata lub
nierozstrzygnigciu naboru.

5. Pracownik ds. kadr informuje osobe, ktora wygrala konkurs o jego wynikach a takze
koniecznosci dostarczenia niezbg¢dnych dokumentéw do zatrudnienia.

6. Po uzyskaniu niezb¢dnych dokumentow i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzadzana jest
umowa o prace.

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub

nierozstrzygnigciu naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w

Urzedzie oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe 1 adres Urzgdu;
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2) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.

4. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniong w
drodze naboru lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia
zatrudnienia w Urzgdzie zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
0s6b wytonionych przez Komisj¢ Rekrutacyjna. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 17 do Regulaminu.

6. Wzor informacji o nierozstrzygnig¢ciu naboru stanowi zatgcznik nr 18 do Regulaminu.

7. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym regulaminie, Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia
si¢ procedure rekrutacyjna.

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane stanowisko
w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob ujetych w protokole naboru, o ktorych mowa w § 10 ust.1,
ktore moga by¢ powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska pracy, przechowuje si¢ na stanowisku ds. kadr przez
okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wylonionej w drodze naboru. Po uptywie
tego terminu, dokumenty tych osob mogg zosta¢ oddane aplikujacym. W przypadku
nieodebrania przez aplikujacych dokumentow w terminie 30 dni od uplywu terminu
wskazanego w zdaniu pierwszym, dokumenty beda podlegaly zniszczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne osob nieujetych w protokole naboru, o ktorych mowa w § 10
ust.1, odbierane s3 osobiScie przez zainteresowanych w terminie 30 dni od dnia
ogloszenia o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania przez aplikujacych
dokumentéw w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym, dokumenty beda podlegaty
Zniszczeniu.

4. Wzor protokolu ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru stanowi zalacznik nr 19 do Regulaminu.

§ 14
1. Wszelkie dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy poza ogloszeniem o

naborze przewidzianym w procedurze naboru (CV) i inne dokumenty niebedace

10
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odpowiedzig na konkretne ogloszenie o naborze albo wplyna do Urzedu w innej
formie niz zamknigta koperta nie bgda rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu przez
Komisje powotang przez Wojta.

2. Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do naboru na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Samborzec, o ile

przepis szczegodlny nie stanowi inaczej.

11
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Whiosek o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy

w Samborcu

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na stanowisko:

Wolne stanowisko powstato w wyniku:

1.

NIl

przej$cia pracownika na emeryture, rentg,
powstania nowej komorki,

wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
zwiekszenia pracochtonnosci zadan,

TNEJ SYLEUACTL.c.vteutteuteruietteteettet et et et ettt e bt e e s aee bt eate s et et e eateeatesseenseeneesbeensesneesseenseeneas

Uzasadnienie:

Zakacznik:

1. opis stanowiska urzedniczego.

Decyzja Wojta Gminy: zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data, podpis i pieczeé¢ sporzadzajacego)

*niepotrzebne skresli¢

(data, podpis)

12
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

OPIS STANOWISKA PRACY

.......................................................... WV ettt ettt ettt b ettt
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa jednostki organizacyjnej)
niezbedne:

[0 wyksztalcenie: .......ccoccoeveeviiriienne

[J staz pracy: .......cccecueeen.

[J brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

[0  posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z pelni  praw

) ) publicznych
Okreslenie wymagan w zakresie D) sereeeeeeeereesee et se s st s ensanseae
kwalifikacji, umiejetnosci i L ettt e e e
1 predyspo.zyc!l jakie musi p0s1?1daé dodatkowe:
osoba zajmujaca dane stanowisko . iz . .
. [0 wyksztalcenie (okresli¢ preferowane kierunki)
urzg¢dnicze

[0 do$wiadczenie zawodowe (okresli¢ preferowany
Staz 1 MICJSCA PraCy): .veevveevveereerreerreerseeveenns

[J umiejetnos$¢ obstugi komputera

[0 znajomo$¢ programow WORD, EXCEL, .............

[ ZnajomoSC PIZEPISOW: ..veevverreerreereresveaeerevenenens

[J posiadanie prawa jazdy kat. .....................

L e

OO

Okreslenie niezbgdnych uprawnien L et s
2 | stuzacych do wykonywania zadan na L ettt re e e te e re e e rr e e eraeevaeenes
danym stanowisku O ceeeeceneeseseseneeseesenssessessessassersessenscs
Okreslenie zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz
; wynikajacych z tego tytulu ka))) ................................
obowiazkow a takze okreslenic | D) s
odpowiedzialnoéci na danym C) terrrrrriree et
stanowisku pracy

[J praca (okreslenie adresu i pigtra, informacja czy
w danym budynku jest winda, podjazd dla osob
niepetlnosprawnych itp.)

[l praca przy komputerze

[J praca o charakterze administracyjno-biurowym

[] praca w terenie

4 Informacja o warunkach pracy na | praca czgSciowo w terenie
danym stanowisku [] praca decyzyjna

[J praca na wysokosci

[J praca zmianowa

[ bezposredni kontakt z interesantami

[ wystgpienia publiczne

[0 wyjazdy stuzbowe

[ uzywanie samochodu do celow stuzbowych

Informacja, czy na danym stanowisku 0 TAK
5 | moze by¢ zatrudniony obywatel Unii [ NIE "
Europejskiej oraz obywatel innych

13
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panstw, ktorym na podstawie umoéw | ) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
migdzynarodowych lub  przepisow | zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym
prawa wspélnotowego przyshuguje | wykonywana praca nie polega na bezpos$rednim lub
prawo do podjecia zatrudnienia na | posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
terytorium RP. lub funkcji majacych na celu ochrong¢ generalnych
interesOw panstwa.

14

Id: 4A98407E-C671-47F3-9D39-D066D2E4A3C4. Podpisany Strona 14



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

(imi¢ i nazwisko)

Oswiadczenie o bezstronnosci czlonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze wobec
kandydatow przystepujacych do naboru na stanowisko ...................l W
Urzedzie Gminy w Samborcu nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli, oraz nie pozostaj¢e w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronno$ci w jego ocenie.

Podstawa prawna: art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sadowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

czytelny podpis cztonka Komisji

15
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. .....uiitti e e e,
2. Data urodZeNIa .......ouuiiit it

3. Dane KONTAKIOWE .....ccoovviiiiiiiiiieee ettt ettt e e e e ettt e e e e e s s esabbaeeeeeeeeeessnaraeees
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie np. nr telefonu, adres e-mail)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym Stanowisku)..........co.oiiiiiiiiii e,

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym StanowiSKu)...........cccuevviieriiiriieniiieieeiecie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)....................ooooueee.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOw SZCzeZOINYCh ..o

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

16
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie scigane 7 oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Ja nizej podpisany/a

ZaAMICSZKATY /. ..o e
............................................... e

legitymujacy/a si¢ dowodem OSODISEYIM. .. ..o.uieitt ittt e e,
LA 11N 11 o) v/ <2

Oswiadczam, ze nie bylem(am) karany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe.

Niniejsze o$wiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
kodeksu karnego - ,,Kto sktada zeznania majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym
lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”.

(czytelny podpis)

17
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

(miejscowos¢ i data)

(adres)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatlszywych zeznan
o$wiadczam, iz:

1. posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie;

2. posiadam/ nie posiadam®* pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o tym, iz

korzystam/ nie korzystam™* z peini praw publicznych.

Podstawa prawna : art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sadowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

czytelny podpis

*niepotrzebne skresli¢

18
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Samborcu

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz znajduje si¢ w stanie zdrowia pozwalajagcym mi na podjecie pracy na
stanowisku:

(miejscowosc i data) (podpis)

19
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych i w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1
ze zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie

prowadzonej rekrutacji przez Wojta Gminy Samborzec na stanowisko:

(data i podpis)

20
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioragcych

udzial w naborze na wolne stanowisko w Urzgdzie Gminy w Samborcu.

(miejscowosc i data) (podpis)

21
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.), zwanego dalej ,,RODO”
informuje, ze:

1. Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzagd Gminy w Samborcu danych
osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Samborzec.

Adres: Samborzec 43, 27-650 Samborzec, tel. (15) 831 44 43.

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni ............

3. Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia wynikajacego z art. 22
kodeksu pracy. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6
ust. 1 pkt. ¢ RODO),

b) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pana/Pani zgody na przetwarzanie
Pana/Pani danych osobowych, tj. danych osobowych przekazanych w CV, licie
motywacyjnym 1 innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,

c) realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pana/Pani w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pana/Pani
umiejetnosci 1 zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku.
Podstawa przetwarzania tych danych jest uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1
lit. f RODO),

4. Pozyskane od Pana/Pani dane osobowe zostang usunigte niezwlocznie po zakonczeniu
postgpowania rekrutacyjnego.

5. Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

6. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

7. Zgodnie z RODO, przystuguje Panu/Pani prawo do:

a) Zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, zadania
ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich
danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

b) W kazdej chwili przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

¢) Powyzsze zgdania mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.

d) Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

(podpis)
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Zalacznik nr 11 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

(miejscowos¢, data)

(imig¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione
w art. 22! §1 ustawy kodeks pracy dolgczonych z mojej inicjatywy do oferty na
StANOWISKO. ...\ w Urzedzie Gminy Samborzec dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

(podpis)
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Zalacznik nr 12 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Samborcu

KARTA WSTEPNEJ WERYFIKACJI KANDYDATA

Imig¢ i nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego*:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku:

I1. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbedne*

Lp. Nazwa Spetia Nie spetnia Uwagi
(TAK)** (NIE)**
1. | Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11
ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych)
2. | Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie w peli z praw publicznych
3. | Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w
stanowisku
4. | Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe
5. | Wyksztalcenie.....................
6. | Wymagane doswiadczenie
7. | Inne okre$lone w danym naborze...
2. Wymagane dokumenty*.
Lp. Nazwa Spetnia Nie spetnia Uwagi
(TAK)** (NIE)**
1. | List motywacyjny
2. | Zyciorys (CV)
3. | Kwestionariusz osobowy
4. | Dokumenty potwierdzajgce posiadanie stazu
pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
24
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5. | Dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

6. | Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa
popetione umyslnie

8. | Oswiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku

9. | Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢
do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych

10. | Klauzula RODO

11. | O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg
informacyjna

12 | Inne dokumenty

Wynik wstepnej oceny kandydata ***

Uwagi:
* wybra¢ wihasciwe.
** wybra¢ wlasciwe, nalezy wpisaé znak X.

% w pisac: TAK, jezeli speinia wymagania, NIE — jezeli nie speinia.

IV. Osoby, ktore zlozyly wymagane dokumenty i spelnily wymagania niezbedne okreslone w

ogloszeniu — osoby dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji:

Imig 1 nazwisko

V. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Imig i nazwisko Podpis
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Zalacznik nr 13 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

LISTA KANDYDATOW
SPEILNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do kolejnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
L e ettt ettt b ettt ettt nae e

2ttt eeeies eeeeeetese ettt ettt et b b a e bt ettt et aenae e

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 14 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Samborcu

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego *:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku: ...........cooiiiiiiiiiiiiiii e

niepetnosprawnos$é: ** [ | posiada [ ] nie posiada

I1. Wybér metod **:

[ ] rozmowa kwalifikacyjna.
[ ] test kwalifikacyjny.

I11. Koncowa ocena kandydata:

Imig i nazwisko kandydata

uzyskana przez kandydata

Uzyskane wyniki w Liczba punktow
poszczegolnych etapach uzyskana maksymalna
oceny
wyniki testu 30 **
kwalifikacyjnego™*
wyniki rozmowy 30
kwalifikacyjnej***
Laczna suma punktow 60 **/ 30

Uwagi:
* wybra¢ wlasciwe

** jezeli test byt przeprowadzany

*#* $rednia ocen otrzymanych od wszystkich czlonkéw Komisji uczestniczacych w tym etapie

oceny kandydata (iloraz sumy uzyskanych punktéw i liczby oceniajacych czlonkéw Komisji.

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp. Imiginazwisko

1 Y :
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Zalacznik nr 15 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

LISTA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego *:
W referacie/samodzielnym Stanowisku: ...........c.ooiiiiiiiiiii e
II. Lista kandydatow **:
W wyniku oceny koncowej naboru na ww. stanowisko urzednicze, Komisja wylania.......
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbg¢dne oraz w najwigkszym stopniu

spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Lp. | Imi¢inazwisko kandydata Miejsce Liczba Niepelnosprawnos¢
zamieszkania uzyskanych *okk
punktow**

1.

2.

3.

4.

5.

Uwagi:

* wybrac¢ wiasciwe.
** nalezy wymieni¢ w kolejnos$ci od najwyzej ocenionych.
*** nalezy wpisa¢ TAK jezeli dotyczy.

I11. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp.  Imig i nazwisko podpis

D) s e
D) e et e
3) e e e
...................... , dnia r
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Zalacznik nr 16 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W SAMBORCU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje przestato
........................ , kandydatéw z czego .......................0s0b spetnilo wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu i ztozylo wszystkie wymagane dokumenty.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem nr....Wéjta Gminy
Samborzec w sktadzie:

1 YT

3. Zastosowano nast¢pujace techniki naboru:
Rozmowa kwalifikacyjny/ test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
oraz ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw 1 po przeprowadzeniu naboru za pomocg
ww. technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

5. Po przeprowadzeniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych
wedhug liczby uzyskanych punktow.

Ocena . Wynik ]
merytorycz Wynik testu Punktacja

na aplikacji roZmowy Razem

Imig i Miejsce

Lp. . . .
p nazwisko zamieszkania

6. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnié, jakie):
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5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢, jakie):

7. Zataczniki do protokotu:
1) ogloszenie o naborze,
2) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjne;,
3) oswiadczenia cztonkéw Komisji,
4) wykaz ztozonych aplikacji wraz z lista oséb dopuszczonych do kolejnego etapu
rekrutacji,
5) testy kwalifikacyjne sprawdzajace kandydatow,
6) wykaz zagadnien 1 wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,
7) kwestionariusz oceny kandydatow,

8) dokumenty aplikacyjne ............ kandydatow

Protokoét sporzadzit

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzil:

(podpis i piecze¢ Wojta Gminy Samborzec)

30

Id: 4A98407E-C671-47F3-9D39-D066D2E4A3C4. Podpisany Strona 30



Zalacznik nr 17 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Informacja o wynikach naboru

NA SEANOWISKO. .o oot

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDTANY/ A PaN/1. ..ot e

ZAMICSZKAIY /A W . e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i piecze¢ Wojta Gminy lub osoby upowaznione;j)
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Zalacznik nr 18 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Informacja o nierozstrzygni¢ciu naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Samborcu

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)
Informuje, ze nabor na w/w stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru:

(podpis Wjta)
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Zalacznik nr 19 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Samborcu

Protokot ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w procedurze naboru na
StANOWISKO .....ooovviiiiiiiii w Urzedzie Gminy Samborzec

dokonata zniszczenia....... ofert pracy ztozonych przez w procedurze naboru na w/w stanowisko
pracy.

Podpisy cztonkow Komisji:

1) Y
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