ZARZADZENIE NR 89/2019
WOJTA GMINY CZARNKOW

z dnia 17 czerwca 2019 r.

w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czarnkéw

Na podstawie art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) ustalam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Czarnkow, ktorg okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/11/09 Wojta Gminy Czarnkéw z dnia 20 marca 2009 r. w sprawie
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czarnkow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czarnkow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Czarnkow

Boleslaw Chwarscianek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 89/2019
Woéjta Gminy Czarnkéw
z dnia 17 czerwca 2019 1.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CZARNKOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

1. Celem procedury jest wustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Czarnkdéw w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Procedura ma zastosowanie do dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czarnkoéw obsadzane na podstawie umowy
0 prace w oparciu o jasne i przejrzyste kryteria.

3. Stosowanie procedury nie obejmuje:
a) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
b) stanowisk pomocniczych i obstugi,

c) pracownikow  zatrudnianych na  zastepstwo, w zwigzku  zusprawiedliwiong  nieobecnoscia
pracownika samorzadowego,

d) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego,

e) pracownikoéw zatrudnianych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych, w ramach stazu i nauki
zawodu w miejscu pracy.

Rozdzial 2.
Procedura naboru

1. Rozpoczecie procedury naboru poprzez zgloszenie potrzeby zatrudnienia:
a) przyjecie wniosku przez Wojta Gminy Czarnkow,
b) przygotowanie lub weryfikacja karty opisu stanowiska,
¢) przygotowanie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko.
2. Upowszechnienie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze poprzez:
a) przekazanie do zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) przekazanie informacji do wywieszenia na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Czarnkow.

3. Podjecie zarzadzenia Wojta Gminy Czarnkow okreslajacego sktad Komisji Rekrutacyjnej oraz techniki
i metody naboru.

4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
5. Przeprowadzanie naboru:

a) analiza zlozonych dokumentéw iwstgpna selekcja kandydatow pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych,

b) postepowanie sprawdzajace:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowa kwalifikacyjna.
6. Podjecie decyzji w sprawie zatrudnienia i ewentualnego podpisania umowy o pracg.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

8. Ogloszenie wynikdéw naboru:
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a) przekazanie na tablice ogloszen i do wpisania do oficjalnego rejestru ogloszen urzedowych,
b) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznych przez okres co najmniej 3 miesigcy.

9. Wojt Gminy Czarnkow moze w kazdym czasie podja¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania
przyczyny.

Rozdzial 3.
Przebieg naboru na wolne stanowisko urzednicze

I. Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy Czarnkdéw w oparciu o wniosek
ztozony przez Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu. Wzér nr 1.

2. Wniosek  powinien by¢ zlozony wterminie pozwalajagcym na  uniknigcie  zakltdcen
w funkcjonowaniu pracy urzedu.

3. Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy zobligowani sg do
przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji przez Wojta opisu stanowiska pracy. Wzor nr 2.

4. Opis stanowiska pracy zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnos$ci i predyspozycji wobec osob, ktore
je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika skutkuja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

II. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o naborze kandydatow przygotowuje Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu
w uzgodnieniu z Sekretarzem. Tre$¢ ogloszenia zatwierdza Wojt Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Czarnkow oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Czarnkow.

3. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen w innych miejscach np. w prasie, tablicach informacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy.

4. Ogtoszenie powinno zawierac:
a) nazwe i adres pracodawcy,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza si¢ nabor,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie zopisem stanowiska
pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

- wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
- wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku,

d) wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
f) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
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h) wskazanie wymaganych dokumentow,

i) kandydat, ktory jest osoba niepelnosprawng i zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

j) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow. Wzor nr 3.

5. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

III. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem petionej wniej funkcji powoluje Wojt Gminy
w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego wyznaczona — przewodniczacy komisji,
b) Zastgpca Wojta,
c¢) Sekretarz Gminy,
d) Kierownik Referatu,
e) Pracownik ds. kadr — sekretarz komisji

Inne osoby wyznaczone przez Wojta sposrod pracownikow Urzedu Gminy lub zpoza Urzedu,
y Wy p ] p p y p
posiadajace wiedze i do§wiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba pozostajagca z kandydatem na stanowisko w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

4. Komisja pracuje w skladzie przynajmniej 3 - osobowym, wtym przewodniczacy komisji lub jego
zastepca.

5. Osoby powolane w sktad komisji nie moga ujawnia¢ informacji o kandydatach i przebiegu procedury
naboru.

6. Komisja podejmuje decyzje w trybie glosowania, zwykla wigkszoscig glosow.
7. W razie rownej ilo$ci glosow, gtosem rozstrzygajacym jest glos przewodniczacego komisji.
8. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
IV. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.
2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ co najmniej:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z przepisami kodeksu pracy,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
f) oswiadczenie kandydata o:
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu z petni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanym obywatelstwie,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wcelu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego.
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3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna i sktadanych poza ogtoszeniem.

5. Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem zawartym w ogloszeniu, zlozone osobiscie lub
przestane poczta, w terminie okreslonym w ogloszeniu przyjmuje sekretariat urzedu.

6. Pracownik sekretariatu przyjmujac przesylki rejestruje je, potwierdza na kopercie date igodzine
otrzymania. W przypadkach przesylania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za date ztozenia
przyjmuje si¢ date doreczenia przesytki do Urzedu Gminy Czarnkow.

7. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy
lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez
certyfikowane biuro thumaczen lub thumacza przysieglego.

8. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

V. Przeprowadzanie naboru na stanowisko
Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ nastgpujaco:

ANALIZA WSTEPNA: Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje zaplikacjami ztozonymi przez
kandydatow i sprawdzeniu w szczegolnosci:

a) czy dokumenty zostaly ztozone w terminie,
b) czy zostaly ztozone wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty,

c) czy zostaly zlozone dokumenty potwierdzajagce wymagania w zakresie kwalifikacji 1 doswiadczenia
zawodowego.

3. Po ocenie merytorycznej sporzadza si¢ liste kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru,
ktora podpisuja wszyscy cztonkowie komis;ji.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niespetniajacych wymogow okreslonych w ogloszeniu sg odsytane
wraz z pisemng informacjg o przyczynach odrzucenia ich ofert.

5. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru informowani sg o terminie i miejscu spotkania
telefonicznie lub pisemnie.

POSTEPOWANIE SPRAWDZAIJACE: Test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.
1. Komisja moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego.

2. Test kwalifikacyjny 1iskale punktowa za kazda prawidlowa odpowiedz opracowuje Komisja
Rekrutacyjna.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

4. Po teécie kwalifikacyjnym, w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy otrzymali
przynajmniej 70% mozliwych do uzyskania punktow.

5. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba kandydatow rozmowy kwalifikacyjnej bytaby mniejsza niz
3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu
naboru kandydatow osoby, ktore w tescie kwalifikacyjnym otrzymaly mniejsza ilo§¢ wymaganych punktow.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji iumigjetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

Id: 13A2ABCA-BD0A-41E5-8020-FCD9A04277CC. Podpisany Strona 4



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

c) obowigzkow izakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

7. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.

VI. Podjecie decyzji w sprawie zatrudnienia i ewentualnego podpisania umowy o prace.
1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wojta Gminy Czarnkow.

2. Wéjt Gminy Czarnkéw dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia spo$rod nie wigcej niz trzech
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe.

VII. Protokét z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru, wskazujac
kandydata,  ktory  uzyskat najwigksza liczb¢  punktow  lgcznie  ztestu  kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Z przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokoét, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji Rekrutacyjne;j.

3. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1imiejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych  kandydatow  uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Wzér nr 4.
VIII. Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na  tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czarnkéw oraz  opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru na stanowisko.

Wzor nr 51 5a.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy punktu 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osd6b moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Po
14 dniach od zakonczenia procedury naboru dokumenty aplikacyjne zostang odestane poczta.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

1. W przypadku nie rozstrzygni¢cia naboru zuwagi na brak ofert spelniajagcych wymogi okreslone
w ogloszeniu lub z innych przyczyn — procedurg naboru przeprowadza si¢ ponownie.

2. Dokumentacje z przeprowadzonego naboru przechowuje si¢ na stanowisku ds. kadr.
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WZOR Nr 1

............................................... Czarnkoéw, dnia ................ooeeeel.
nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Proponowany termin Zatridnienia: ........o.eieetiiettete ettt et et e e a e e
Proponowany spoSODb ZatrUdNiCnIa: ..........ieeutettit ettt et et et e et e e e e e
a) w drodze naboru na wolne stanowisko pracy,
b) rekrutacja wewngtrzna.

Uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika komorki organizacyjnej

Zakaczniki:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnoSci.

Zatwierdzenie:

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

podpis wojta
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WZOR Nr 2

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE

STANOWISKO
KOMORKA
ORGANIZACYJNA
SYMBOL STANOWISKA

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

WYKSZTALCENIE

WYMAGANY PROFIL

UPRAWNIENIA, NIEZBEDNE:
KWALIFIKACJE ZAWODOWE | POZADANE:
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE ORAZ STAZ
PRACY

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
UMIEJETNOSCI
PRAKTYCZNE
PREDYSPOZYCJE
OSOBOWOSCIOWE I
PSYCHOSPOLECZNE

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

BEZPOSREDNI
PRZELOZONY
PRZELOZONY WYZSZEGO
STOPNIA

ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
PRACOWNIK ZASTEPUJE
PRACOWNIKA ZASTEPUJE

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

ZADANIA I ZAKRES
OBOWIAZKOW, W TYM
ZAKRES UPRAWNIEN ORAZ
UPOWAZNIEN

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

ZASADY
ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA NA
STANOWISKU

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
SPRZET INFORMATYCZNY
OPROGRAMOWANIE
INNE URZADZENIA
OPIS SPORZADZIL
DATA SPORZADZENIA
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Opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia .....................

podpis kierownika komorki organizacyjnej lub sekretarza

Informacja uzupetniajaca
Z dniem podpisania karty opisu stanowiska pracy tracg wazno$¢ wczesniej obowigzujace stanowiskowe
karty pracy.
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WZOR Nr 3

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Czarnkéw oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Czarnkow, ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkow.

Na stanowisko ...................

Wymiar
czasu pracy

Planowane zatrudnienie

Wyksztalcenie

Wymagania
niezbedne

Wymagania
dodatkowe

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

6) oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

- korzystaniu z pelni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadanym obywatelstwie.

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego,

Termin skladania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze ..................ceeinn. ”

nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Czarnkéw lub
przestaé pocztg na adres:

Urzad Gminy Czarnkow, 64-700 Czarnkow, ul. Rybaki 3

W oterminie do dnia .....oovviiiiiiiiiiiiii

Dokumenty, ktoére wplyng po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data
wplywu do urzgdu), nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone datg oraz
wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw pracy nalezy potwierdzi¢ za zgodno$é
z oryginalem i wlasnorecznie podpisaé.
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Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Gminy
Czarnkow oraz wymagany kwestionariusz i os§wiadczenia opublikowane sg
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czarnkow.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Czarnkow.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga byc
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang
odestane poczta.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mig¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Czarnkow
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Dokumenty mogg sktada¢ osoby niepetnosprawne.

Osoba niepetnosprawna, ktora zamierza korzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
jest  obowigzana do  zlozenia  dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 =z 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:

1. Administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Wojt
Gminy Czarnkéw, wykonujacy swe zadania przy pomocy Urzgdu Gminy z
siedzibg w Czarnkowie, ul. Rybaki 3.

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych w gminie Czarnkow peini p.
Joanna  Mrowicka, Kancelaria  ochrony  danych  osobowych
Smart&Standards tel. 602 241 239.

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez
Pania/Pana zgody w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Czarnkdw,

4. Dane osobowe bedg wykorzystane do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, a po jej zakonczeniu przechowywane przez okres wymagany
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa,

5. Przyshuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do podanych danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze praw do
przenoszenia danych,

6. Przyshuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie; powyzsze nie wplywa na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed cofnigciem wyrazonej

Id: 13A2ABCA-BD0A-41E5-8020-FCD9A04277CC. Podpisany Strona 2



wczesniej zgody,
7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na w/w stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nrtel. ......................
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WZOR Nr 4

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
spisany W dnitl ..........oiiiiiii e,

W Urzedzie Gminy Czarnkéw, ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkoéw przeprowadzony zostal otwarty
1 konkurencyjny nabor na StanowiSKO ..........c.eiiiiiiiiiii e
1. Nabor przeprowadzita Komisja w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji- .........ccoovviiiiiiiiininn....

2) Cztonek KOomisji = ..o.vviviiiiiiiiiiiiiiiiie e,

3) Sekretarz Komisji -

2. W wyniku ogloszenia o naborze nadestano ...... ofert, w tym ..... ofert spetniajgcych wymagania
formalne.

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik testu Wynik Punktacja
roZmowy razem

1

2

3

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) testy kwalifikacyjne kandydatow,
3) oceny cztonkéw komisji rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:
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WZOR Nr 5

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Gminy Czarnkow
na stanowisko .....cceeeeviiiiiiiiiiiiinnn.,

Wojt Gminy Czarnkéw informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wyzej wymienione
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

WZOR Nr 5a

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Gminy Czarnkow
na stanowisko .....cceeeviiiiiiiiiiiiininnn.,

Wojt Gminy Czarnkéw informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostat(a) wybrany(a) Pan(Pani) ...............ccoiiiiiiiiiiiiii
zamieszkaty(a) ..., .

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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