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ZARZADZENIE NR 149.2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 11 lipca 2019 r.

w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
i 1669) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. | stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 238/17 z dnia 30.10.2017 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kfinowie
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr  149.2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

zdnia 11 lipca 2019 r.

REGULAMIN NABORU )
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY KUNOW

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Kunéw, zwany dalej
»Regulaminem", okresla szczegdtowe zasady przeprowadzania naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Urzgdzie Miasta i Gminy Kunéw na podstawie
umowy o prace oraz zasady pracy Komisji rekrutacyjnej.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kundéw
2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Kunow;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;
4) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy Kundw;

6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.).

7) komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé samodzielng, wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Urzedu jednostke organizacyjng taka jak referat bgdZ samodzielne stanowisko urzednicze
okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu;

8) kierujacych komorkami organizacyjnymi - nalezy przez to rozumieé¢ osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi, o ktorych mowa w pkt 7;

9) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna;
10) BIP - nalezy przez to rozumiec strong podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, wtym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec oséb zatrudnianych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym,

3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze okreslonych
w art. 20, 22 1 23 ustawy.

Rozdzial 2.
Etapy procedury naboru

§ 2. Ustala sig¢ nastepujace etapy naboru:
1) rozpoczecie procedury naboru;
2) powolanie komisji rekrutacyjnej przez Burmistrza;

3) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
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4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
5) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych;

6) informowanie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, o dalszym etapie
procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze;
8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko pracy;

9) podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu ipodpisanie umowy o prace, bgdZz podjecie decyzji
o niezatrudnieniu;

10) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 3.
Rozpoczecie procedury naboru

§ 3. 1. Decyzj¢ orozpoczgeiu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Burmistrz
w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika.

2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru sktada Burmistrzowi
odpowiednio: Sekretarz lub kierujacy komorka organizacyjng. Wzdér wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.

3. W przypadku, gdy wniosek o przyjecie nowego pracownika sklada kierujacy komorkg organizacyjna,
wniosek taki musi by¢ uzgodniony z Sekretarzem Gminy.

4. W przypadku wakatu na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika referatu, Sekretarz
Gminy sporzadza wniosek o rozpoczgcie procedury naboru wraz z opisem stanowiska pracy, ktory przedkiada
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

5. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, zalgcza sig¢ opis stanowiska pracy.
6. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) nazwe stanowiska i kategori¢ zaszeregowania,

2) umiejscowienie stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu,

3) zaleznosci stuzbowe,

4) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw
obciazajgcych zajmujacego to stanowisko,

5) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgednego wyposazenia,
6) okreslenie odpowiedzialnosci

7) okreslenie kompetencii,

8) techniczne wyposazenie stanowiska pracy,

9) okreslenie zakresu wspoOipracy wewnetrznej i zewnetrzne;j,

10) opis warunkoéw pracy, w tym godziny pracy oraz wyjazdy stuzbowe,

11) kryteria oceny,

12) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji iumiejetnosci niezbednych na danym
stanowisku pracy,

13) cechy osobowosci i predyspozycje przydatne na stanowisku pracy,

14) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy, rozwdj zawodowy
pracownika.

7. Burmistrz moze uniewazni¢ nabdr, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny. Informacja
0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu na okres 3 miesigcy.
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Rozdzial 4.
Powolanie Komisji rekrutacyjnej

§ 4. 1. Burmistrz zarzadza przeprowadzenie naboru oraz powotuje komisje rekrutacyjna.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Sekretarz Gminy, jako jej przewodniczacy (o ile Burmistrz nie zdecyduje inaczej w danym naborze),
2) osoba prowadzaca w Urzedzie sprawy kadrowe jako sekretarz komisji,
3) kierownik referatu, w ktdérym wystepuje wakat, lub inny pracownik wyznaczony przez Burmistrza,
4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial S.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko przygotowuje pracownik
Urzedu ds. kadr woparciu o zatwierdzony wniosek wraz zopisem stanowiska oraz w uzgodnieniu
z wnioskujgcym o przyjecie nowego pracownika. Wzor ogloszenia stanowi zatgeznik nr 2.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawiera¢ informacje wymienione w art. 13 ust.2 ustawy
oraz klauzule obowigzku informacyjnego wynikajacego z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko umieszcza sig obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu, na okres co najmniej 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzgdniczym w Urzg¢dzie odbywa sie w Sekretariacie Urzedu.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktérego wzér stanowi zalaeznik Nr 3 do
Regulaminu;

3) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy;

7) inne, jesli Komisja uzna za niezbgdne do wstepnej weryfikacji.
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3. Odwiadczenia, o ktorych mowa w ust.2 pkt 3, kandydat moze ztozy¢ na pismie w formie przez siebie
wybranej (samodzielne sporzadzenie oswiadczen indywidualnych lub oéwiadczenia tacznego) albo poprzez
wypelnienie oswiadczenia, ktdrego pomocniczy wzdér mozna pobra¢ ze strony BIP Urzedu w zakladce
,»Ogtoszenia o naborze".

4. Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod
rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

5. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sig, z zastrzezeniem ust. 7, tylko w formie pisemnej po opublikowaniu
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

6. Dokumenty aplikacyjne mozna skiadaé w Sekretariacie Urzgdu, przestaé pocztg lub za pomocg srodkow
komunikacji elektroniczne;.

7. Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej muszg byé
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych wart. 20a ust.l ustawy zdnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700).

8. Dokumenty skladane iprzestane poczta powinny znajdowac sie¢ w zamknigte] kopercie z podaniem
oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

9. Za termin ztozenia uznaje si¢ date faktycznego wplywu dokumentdéw aplikacyjnych do Urzedu.

10. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie terminu, wyznaczonego w ogloszeniu
o naborze, nie bedg rozpatrywane i beda podlegaty zwrotowi.

11. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza procedura naboru. W przypadku nadestania pocztg
takich dokumentéw, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zwraca je na adres nadawcy ze stosownym
pouczeniem na pismie, za$ w przypadku dostarczenia osobiscie do Sekretariatu Urzedu - pracownik Sekretariatu
nie przyjmuje dokumentéw pouczajgc ustnie osobe zainteresowang o obowiazujgcych w Urzedzie przepisach
Regulaminu w tym zakresie.

Rozdziat 7.
Wstepna selekeja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich
analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2. W oparciu o wynik analizy ioceny, o ktérych mowa w ust. 1, komisja rozstrzyga o dopuszczeniu lub
o odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

3. Komisja sporzadza ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych arkusz oceny spelnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych (wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Regulaminu), w ktérym wskazuje
kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru.

Rozdzial 8.

Informowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, o dalszym
etapie procedury naboru

§8.1. W BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, publikuje sie informacje o terminie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz wskazuje si¢, w jaki sposdb kandydat moze otrzymad informacjg
o wyniku wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych.

2. Poza informacjg w BIP ina tablicy ogloszen, Sekretarz Komisji rekrutacyjnej dodatkowo powiadamia
kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne, telefonicznie badz na pismie nie pozniej, niz na 3 dni przed
wyznaczonym terminem, o miejscu, terminie i wybranej przez komisje rekrutacyjng metodzie przeprowadzenia
koncowej weryfikacji kandydatow, o ktérej mowa w § 9.1 Regulaminu.

Rozdzial 9.
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§ 9. 1. Weryfikacj¢ kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, majgca na celu oceng informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedzg oraz przydatnos$¢ zawodows kandydata, mozna przeprowadzié
korzystajac z nastepujacych metod:

1) testu kwalifikacyjnego;
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2) rozmowy weryfikacyjnej;

3) testu umiejetnoscei;

4) analizy dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.
2. Dopuszcza si¢ mozliwosé tacznego stosowania metod, o ktéorych mowa w ust. 1.
3. O doborze metod i technik decyduje Komisja.

4. Jezeli podczas weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie tacznie test kwalifikacyjny i rozmowe
kwalifikacyjna w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

Test kwalifikacyjny i umiejetnosci

§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego i umiejgtnosci jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Tres¢ testu przygotowuje wnioskujgcy o nabér lub osoba przez niego wskazana wspolnie z Komisja
rekrutacyjna.

3. Za kazdg prawidtowg odpowiedz na pytanie testowe kandydat otrzymuje 1 punkt.

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

5. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym, Komisja rekrutacyjna
moze wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowac odpowiednio skale punktows.

6. Przygotowane testy kwalifikacyjne nie moga by¢ udostgpniane zadnym osobom, z zastrzezeniem
§ 10 ust. 2 Regulaminu.

7. Test umiejetnosciowy moze dotyczy¢ weryfikacji okreslonych umiejetnosci, m.in. obstugi okreslonych
programow komputerowych, znajomosci postugiwania sie okreslonym jezykiem obcym, itp.

Rozmowa weryfikacyjna

§11. 1. Celem rozmowy weryfikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w tym informacji o:

1) predyspozycjach iumiejetnosciach kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie obowigzkow
shuzbowych,

2) posiadanej wiedzy na temat samorzadu gminnego izadan Urzedu, w ktéorym kandydat ubiega sig
o stanowisko,

3) wykonywanych dotychczas obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4} celach zawodowych kandydata.

2. W przypadku, gdy komisja rekrutacyjna podejmie decyzje o przeprowadzeniu selekcji koncowej
kandydatéw korzystajac ztestu kwalifikacyjnego, wowczas rozmoweg weryfikacyjng przeprowadza sig
z kandydatami, ktérzy uzyskali co najmniej 70 % punktow z testu kwalifikacyjnego.

3. Podczas rozmowy weryfikacyjnej kazdy zczlonkéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przydzielajgc mu punkty w skali od 0 do 5, w oparciu o sporzadzone przez Komisje arkusze oceny rozmowy
weryfikacyjnej.

4. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urz¢dniczego, przyznaje punkty za spehienie
kazdego z wymagan dodatkowych.

5. Liczba punktéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wieksza niz 50% maksymalnej sumy
punktow mozliwych do uzyskania za wymagania niezbedne.

6. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w karcie oceny kandydata. Wzor karty stanowi
zalgeznik nr 5 do Regulaminu.
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§ 12. 1. Komisja wylania nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spefniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wigcej, iz jeden kandydat, do zatrudnienia wskazuje sig
kandydata, ktéry w wigkszym stopniu spelnit wymagania niezbedne.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym datg
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 0so6b, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byt przeprowadzany
nabér, jezeli zaden =zkandydatéw Dbioracych udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia
w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska pracy.

5. Przez okre$lenie ,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska", rozumie si¢ nieuzyskanie przez kandydata minimum 70% maksymalnej liczby punktéw mozliwych
do uzyskania w danym naborze.

Rozdzial 10.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko pracy

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa wrozdziale IX, sporzadza sig¢ protokot
z przeprowadzonego naboru wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Protokdt sporzadza sekretarz Komisji.

3. Protokdt zawiera w szczegdlnosei informacje wskazane w art. 14 ust. 2 ustawy.

4. Do protokohu zalgcza sig¢ wszystkie dokumenty zwiazane z przeprowadzeniem naboru.
5. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Burmistrza:

1) Pracownik ds. kadr powiadamia niezwlocznie wszystkich kandydatéw, ktorzy uczestniczyli w selekcji
koncowej, o wyniku naboru,

2) Sekretarz Gminy umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata, jesli byt on przeprowadzony.

6. Protokot sporzadza sie¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub kandydatéw na
stanowisko, na ktore przeprowadzono naboér.

7. Przewodniczacy Komisji przedkiada Burmistrzowi podpisany protokoét z przeprowadzonego naboru celem
zatwierdzenia.

Rozdzial 11.
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace, badz podjecie decyzji
o niezatrudnieniu
§ 14. Po zatwierdzeniu protokohu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Burmistrz nawigzuje umowe

opracg zwybranym kandydatem, ewentualnie decyduje o niezatrudnieniu zadnego z przedstawionych
kandydatow.

Rozdzial 12.
Ogloszenie wynikow naboru

§ 15. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku poprzez
zamieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera elementy wskazane w art. 15 ust. 2 ustawy.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalaeznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial 13.
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wylonionego w procesie
rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotgczone do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych czterech kandydatéw, ktorzy w procesie rekrutacji zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty wszystkich pozostatych kandydatow uczestniczacych w danym naborze, przechowuje sig
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

4. W wyzej wymienionych okresach kandydaci mogg dokonywaé odbioru dokumentow ztozonych przez
siebie w zwigzku z naborem za potwierdzeniem odbioru.

5. Urzad nie odsyla dokumentéw kandydatom, za wyjatkiem zlozonych przez kandydatéw w ofertach
oryginatow dokumentow.

6. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 2 lub 3, dokumenty kandydatéw bioracych udziat w danym
naborze sg protokolarnie niszczone przez pracownikdéw Urzedu, z czego sporzadza sie protokoét.

J
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Kunodw, dnia ....ccoceeeveeeivennnn.

/komérka organizacyjna urzedu/

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W KUNOWIE

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zwracam sig¢ z prosba o wszczgcie naboru na StANOWISKO ..icvviccviieriecericre e s
Wakat powstal z powodu:

a) powstania nowej komorki,

b) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji — utworzenia stanowiska pracy,
c) przejscia pracownika na emeryture albo rente,

d) innej sytuacji (wskazac):

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

/pieczgé 1 podpis osoby uprawnionej/

/data i podpis Sekretarza Gminy’

Zatgczniki:

Opis stanowiska pracy

- WYPELNIA PRACODAWCA -

Wyrazam zgode na przeprowadzenie naboru:

/podpis i pieczeé pracodawcey/
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

-WZOR OGLOSZENIA-

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Kundw, dnid.....enn.

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NA STANOWISKO

/nazwa stanowiska/
w

/miejsce w strukturze Urzedu/

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
ul. Warszawska 45b
27-415 Kunéw

Referat:

Nazwa stanowiska pracy:

Wymiar:

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie /posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

- petna zdolno$é do czynnosci prawnych,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

- wyksztalcenie ..........

- Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile
znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow, speiniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spefiajacych wymagania dodatkowe) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

i informacja

o warunkach pracy:

Informacja
o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.
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Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego',

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli kandydat chee
skorzysta¢ z uprawnien z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych),

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o§wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- zaswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem
art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)',

- oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do celow
rekrutacyjnych, ktdrego tres¢ stanowi zatgcznik do ogloszenia.

Okreslenie terminu i
miejsca skladania
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
........................... osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu:
[Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunéw

7 dopiskiem: siscisiviiissscirivonivssssessnsss *,

IAplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja

o wskazniku
zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0sob niepelmosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ..........coocenea....

Informacje
o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.kunow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przy ul. Warszawskiej 45B.

Klauzula informacyjna:

Skladajac oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
wyrazacie Panstwo zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit.
a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. - tzw. RODO. Zgodnie zart. 13 ust. 1 i 2,
wskazuje sie, ze:

Administrator danych

\Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, ul.
'Warszawska 45b, 27-415 Kunéw.

Inspektor danych osobowych

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony danych, z ktorym
mozna skontaktowac sie poprzez e-mail: rodo@kunow.pl lub tel. 412613174.

Cel przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania umowy),
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbg¢dne do wypelnienia obowigzku
prawnego) oraz art. 9 ust. 2 lit. £ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy, ewentualnego zawarcia umowy o prace.

Okres, przez ktéry dane bedg przechowywane

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiccy w wypadku, gdy kandydat
nie zostanie wybrany, a po tym okresie zostang komisyjne zniszczone. Natomiast, gdy
kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku okres przechowywania wskazanych w Kodeksie
pracy oraz aktach wykonawczych do Kodeksu pracy.

‘Odbiorcy danych

! dotyczy cudzoziemedw
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Dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, ktorymi moga by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa;

2) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawarte] umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

Przekazanie danych poza EOG

Dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej
Prawa osoby, ktérej dane dotyczg

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych.

Osobie, ktorej dane przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody przystuguje prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania z prawem, ktérego dokonano na podstawie wczesniej wyrazonej zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony danych.
Osobie, ktorej dane dotyczg przyshuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji,

w tym o profilowaniu

Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym
profilowaniu.

Informacja o dobrowolnosci podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci przystapienia do rekrutacji.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi@ (IMIONQ) 1 MAZWISKO couviiiueieiiiiiiecieei e ccte ettt ta et sie s et e bsenbtesessstennesnnesameesseeenesaemeesneeaneeaaneenenseesnnsannens

2. DALA UFOUZENIA coevriiiiriei sttt ceeee e s reete e s et e ee s be s e s teaesaeastaesesseasssaneasanasessanssessessnmessseaaasssessessesssesnnssanasnseses

(wskazane przez osobg¢ ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
12 (5oL 1 ) OB SO S S

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju Iub na
okreslonyin StAnOWIBKUY s mnmmmaronin i i i i e A e R S I s assasasnnes

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lybma obreslonym SIOWIEREY oommmmamnamaa i s i i s s s bl ananens

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow szczegdlnych

8. Oswiadczam, iz sktadajgc ofertg na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie zapoznatam/-em si¢
z klauzula informacyjng dla kandydata na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie i wyrazam zgode
na przetwarzanie swoich danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
z dnia 27 kwietnia 2016r. - tzw. RODO, przez okres wskazany w Klauzuli i wyrazam zgode na przetwarzanie danych
podanych ponad wymagania stawiane w ogloszeniu, a wskazane przeze mnie.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA - ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

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

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

imie i nazwisko kandydata
1. Przygotowanie merytoryczne:
- znajomos¢ zakresu dziatania komoérki, w ktérej kandydat ma by¢ zatrudniony,
- znajomos¢ zadan na danym stanowisku,
- posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
- doswiadczenie w pracy w administracji w tym w administracji samorzadowe;j.

[los¢ pkt ....... 2

2. Tresé i poprawnos¢ wypowiedzi
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

- rozwinigcie wypowiedzi — przykiady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja wiasnych
pogladdw lub koncepcji.

Ilo$¢ pkt .......!
3. Odporno$é na stres
- spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,
- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub kiopotliwych.
Ilo§¢ pkt .......!
4. Umiejetnos¢ autoprezentacji
- ogblne wrazenie,
- przygotowanie do rozmowy,
- komunikatywnos¢,
- fatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjne;j,
- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.
Tlo$¢ pkt ....... !
Suma uzyskanych pkt: ................

% Skala:

4 - znacznie powyze] wymagan
3 - powyzej poziomu wymagan
2 - na poziomie wymagan

1 - ponizej wymagan
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Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

/mazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy nadestano ....... ofert/aplikacji, w tym
spetniajgcych warunki formalne .........

2. Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr........ Burmistrza Miasta i Gminy Kundw
wybrano nastgpujgcych kandydatow: uszeregowanych wediug spelniania przez nich kryteriéw okre$lonych
w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imig¢ i nazwisko Zamieszkaty/a | Suma punktdéw uzyskanych
/miejscowosé/ podczas rozmowy
kwalifikacyjnej
1.
2.
3.

Nadmienia si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepemosprawnych, wynosi ..... %.

4. Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej / testu umiejetnosei / analizy
dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych® do zatrudnienia wybrana zostata Pan/i

........................................................ ,zamieszkaly/a ...

Protokot sporzgtn®: coovrasmpsssmmsnss
Podpisy cztonkéw Komisji:
1) esseresmsusrmmes s
2)
S R
L

Zatgczniki do Protokotu:

- kopia ogtoszenia o naborze,

- kopie dokumentéw aplikacyjnych,

- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,

- kwestionariusze oceny kandydatow.

Zatwierdzam:

3 Niewlasciwe skreslié
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu naboru

Kundw, dnia
Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
ul. Warszawska 45 B
27-415 Kunéw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

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

/nazwa stanowiska pracy/
Informuje sig, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a:

Pan/i ..ccoovviiiiieiiiiicicciiieeiiecie e Zamieszkaty/a W

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ..... ..%.
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