ZARZADZENIE NR 120.33.2018
BURMISTRZA GRODKOWA

z dnia 13 czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22018 r.
poz. 994 ze zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14115 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej ina tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Grodkowie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr BR.0152/324/05 Burmistrza Grodkowa z dnia 17 pazdziernika 2005 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Grodkowa

Marek Antoniewicz
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Zaktacznik do zarzgdzenia Nr 120.33.2018
Burmistrza Grodkowa

z dnia 13 czerwca 2018 1.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace¢ pracownikow
samorzadowych na stanowiskach urz¢dniczych, wtym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne
stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obshugi;

2) na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego;

3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

Rozdziat 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Grodkowa:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na wniosek Kierownika wydziatu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi Grodkowa co
najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego
wydziatu, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik wydziatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Burmistrza
Grodkowa opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng, wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego opisu dokonuje Sekretarz Grodkowa
i przedktada go do akceptacji Burmistrzowi Grodkowa.

5. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne i dodatkowe);
3) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Grodkowa powodujg rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje dla kazdego naboru Burmistrz Grodkowa w drodze zarzadzenia.
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3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg:
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy;

2) Cztonkowie Komisji - Kierownik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub inne osoby wskazane przez
Burmistrza Grodkowa;

3) Sekretarz Komisji — Kierownik Wydzialu Organizacyjnego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, 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. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 4.
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstegpna selekcja kandydatow - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne;

5) selekcja koncowa w formie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona
przedstawieniem Burmistrzowi Grodkowa przez Komisje Rekrutacyjng wytonionych nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow;

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o praceg;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Informacja o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oglasza Burmistrz Grodkowa.

2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne;,
zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Grodkowie.

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie;

2) urzedach pracy;

3) biurach posrednictwa pracy.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:
1) adres Urzedu Miejskiego w Grodkowie;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
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zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
5. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 okresla si¢ w sposob nastepujacy:
1) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku.

6. Termin sktadania dokumentéw okreSlony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

7. Wzbr ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Grodkowie nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) opinie, referencje;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;
7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) oswiadczenie potwierdzajgce nienaganng opinie (tylko w przypadku naboru na stanowisko straznika
miejskiego),

11) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (tylko w przypadku naboru
na stanowisko straznika miejskiego);

12) inne.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. Wzor kwestionariusza osobowego stanowi zatgcznik nr 4, wzdér o$wiadczen o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 6-11 stanowi zalacznik nr 5.

Rozdzial 7.
Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
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2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poroéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 8.
Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne

§ 8. 1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego
w Grodkowie, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

3. Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial 9.
Selekcja koncowa kandydatow

§ 9. Selekcja koncowa obejmuje test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjna.

§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okre§lonej pracy.

2. Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg od 0 do 1.
3. Test uwaza si¢ za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75 % z mozliwych do uzyskania punktow.
4. Nie zaliczenie testu, wyklucza kandydata z dalszego postgpowania.

§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbadac:

1) predyspozycje iumiegjetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie — powierzonych
obowigzkow;

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.

§ 12. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow pod katem speinienia wymagan formalnych
i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
ktorzy spetnili niezbedne wymagania oraz w najwigkszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe, t;j.
ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwigksza liczbe punktow ztestu kwalifikacyjnego irozmowy
kwalifikacyjnej, ktorych przedstawia Burmistrzowi Grodkowa, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Rozdzial 10.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 13. 1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng w trybie § 12 wylonionych nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow ostateczng decyzj¢ w sprawie wyboru i zatrudnienia wybranego kandydata
podejmuje Burmistrz Grodkowa, z uwzglednieniem ust. 2.
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2. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Grodkowie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 11.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 14. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych oile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ przepisy § 13 ust. 2 przedstawianych Burmistrzowi Grodkowa;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12.
Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 15. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Grodkowie oraz opublikowanie w BIP
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) adres Urzedu Miejskiego w Grodkowie;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod  kandydatéw, o ktorych mowa w§ 12. Przepis §
13 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatgczniki nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 13.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich 0s6b uczestniczacych w procesie rekrutacji bedg przechowywane
przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).
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Zakacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

............................................................... Grodkow, dnia
wydzial

Whiosek

0 rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

Zwracam si¢ z pro§bg o wszczgcie naboru na stanowisko

W WYAZIALC.....oviiiiiiiiiieee et e e e e e e e e
Wakat powstal z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) przejscia pracownika na emeryture, rente,

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji

e) (innej sytuacji)

Uzasadnienie:

data, podpis i piecze¢ Kierownika wydziatu
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

............................................................... Grodkow, dnia .................
wydzial

Opis stanowiska w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:
L. STANOWISKO ..eeiiiiiiiie et

2. Symbol StanOWiISKa .........cceiiiiiiiiiiiiiiiiiee e

3. WYAZIAE e e e e

B. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:
a. wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): ...
b. kierunek, profil wyksztatcenia: .......................
c. staz pracy, doswiadczenie zZawodowe @ ..........cooiiiiiiiiiiiiiiii
d. predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: .......ovvvevriieiiiiieiieeieenannn,
€. UMIiejetnosSCl ZAWOAOWE: .. ..vvinii ittt e,
2. Wymagania dodatkowe:
a. wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): ...
b. kierunek, profil wyksztatcenia: .......................
c. staz pracy, doswiadczenie zZawodowe @ ............oiiiiiiiiiiiiiiii

D. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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1. praca w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,
3. wyposazenie Stanowiska Pracy: .........c.ooiviiiiiiiiiiiii i,
4. fizyczne WarunKki PraCy: ......oveeoreeinieiteiieeite it et eeteereeireanaeanns

5. ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w  miejscu  wykonywania czynnosci zawodowych:

data, podpis i piecz¢é Kierownika wydziatu

Id: 8B9302F2-7AB2-4709-93B8-06FEEOFC779A. Podpisany Strona 2



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Grodkéw, dnia ...................

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedzibg w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,
3. wyposazenie Stanowiska Pracy: .........c.oiviveiiiiiiiiiiii i,
4. fizyczne WarunKi PraCy: .....ooueeereiinieiteiieeite it et aeteereeineanaeanns

5. wucigzliwosci fizyczne wystgpujace w  miejscu  wykonywania czynnosci zawodowych:

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
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W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy/ wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy,
3. kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,
7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. oswiadczenie potwierdzajgce nienaganng opinie (tylko w przypadku naboru na stanowisko
straznika miejskiego),

11. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (tylko w
przypadku naboru na stanowisko straznika miejskiego),

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem »Nabor na wolne stanowisko
.......................................... ” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi Klienta, pok. 10, parter) lub przesta¢ na adres: 49-200
Grodkéw, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w Grodkowie, do dnia ..........cceeevenneee. do godziny
.................. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).
8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29, 49-200
Grodkow.
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowaé sig¢
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
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3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w
Grodkowie.

4. Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Grodkowie.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Burmistrz Grodkowa ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie =zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyze;j,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie b¢da podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

9. Inne:

I. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga -elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu
zaufanego,

2. Oferty niespelniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia ................... ,
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie o§wiadczenia muszg posiada¢ date 1 wlasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie przy ul.
Warszawskiej 29.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: ........................

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Data ogloszenia: ........................
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (IMIiONQ) 1 NAZWISKO  .iiiiiiiiiiiiiiii e e e ettt e e e ettt e e e e e e ettt et e e aeeeessttabaeeaaaeeeesnssssaaeaaeeeaannnes

2. TMIONEA TOAZICOW ..o et e et e e e et e e e e eeeta e e e eaaeeeesaaeeeeaaaaaees

3. Data urodzenia .........ccccvvviiieieiiiiiiiiiee e 4. ObywatelStWo .........cccevvvvereeeennnns

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

okres

od do Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstluga komputera)

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a .......ccooeiiiiiiiiii e oswiadczam, ze:

1. jestem obywatelem polskim;
posiadam nieposzlakowang opinig;
posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystam z petni praw publicznych;

A

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
6. posiadam nienaganng opinie®,

7. brak jest przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania przeze mnie pracy*

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*skreslié, jesli nabor na wolne stanowisko NIE dotyczy Straiy Miejskiej.
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Zaktacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Lista kandydatéw spelmiajacych wymagania formalne*

(nazwa stanowiska pracy, Wydzial)

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

W wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
(miejscowos¢)
1
2
3

data i podpis Przewodniczgcego Komisji
Rekrutacyjnej

* nie podlega publikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Grodkowie
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Zakacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzegdnicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Protokot z przeprowadzonego naboru

(nazwa stanowiska pracy, Wydzial)

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

1. W Urzedzie Miejskim w Grodkowie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na
SEANOWISKO ...ttt e e e

2. Liczba ztozonych ofert: ........ , W tym ofert spetniajagcych wymagania formalne: ......

3. Czynnos$ci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

4. Lista pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych:

L.p. Imi¢ i nazwisko Miejsce Wynik testu Wynik Suma
zamieszkania kwalifikacyjnego roZmowy punktéow
(miejscowos¢) kwalifikacyjnej
1
2
3

5. Zastosowano nastgpujaca metode naboru:
Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

6. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy ofert, w tym wyksztatcenia i dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej kandydatéw oraz w oparciu o test kwalifikacyjny 1 rozmowe
kwalifikacyjng, podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje 1 umiejetnosci
zawodowe.

7. Uzasadnienie WYDOTU: ........uiiiiieeeiiiiiiiieieeeeeeeeecittteeeeeeeeeeessaaaaseeeeeeessasssssasseeeeeessnsssssseees

Zatwierdzit
(podpis i pieczg¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzegdnicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Grodkow, dnia ...........oooiinnnn.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie, ul. Warszawska 29

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Grodkowa informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostata wybrana/y:

zamieszkata/y w miejscowosci

(miejscowose)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Grodkow, dnia

(data, podpis osoby upowaznionej)
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