ZARZADZENIE NR 120.57.2021
BURMISTRZA GRODKOWA

z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r.
poz. 1372) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 141 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§ 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 120.33.2018 Burmistrza Grodkowa z dnia 13 czerwca 2018 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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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.57.2021
Burmistrza Grodkowa

z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie,
zwanego dalej ,,Regulaminem" jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace pracownikow
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzgdzie
Miejskim w Grodkowie, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw 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 obstugi;
2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika samorzadowego;

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

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu postepowania rekrutacyjnego podejmuje Burmistrz Grodkowa:
1) z wlasnej inicjatywy;
2) na pisemny wniosek Kierownika Wydziatu, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Gminy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, wniosek sporzadza Sekretarz Gminy.
3. Wniosek winien zawieraé, w szczegdlnosci:
1) przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzgdniczego, kierowniczego stanowiska urzedniczego;
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru;
3) opis stanowiska, w tym:
a) okreslenie stanowiska,
b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podziatem na niezbgdne oraz dodatkowe,
¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
d) warunki pracy,
e) podstawe zatrudnienia.
4. Wz6r wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania rekrutacyjnego okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Zgoda Burmistrza Grodkowa rozpoczyna postgpowanie rekrutacyjne kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

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

2. Komisje Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej trzech oséb powotuje dla kazdego naboru Burmistrz
Grodkowa w drodze zarzadzenia.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
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1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy lub Zastgpca Burmistrza;

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

3) Sekretarz Komisji — Kierownik lub inny pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

4. Jezeli sktad Komisji Rekrutacyjnej jest niewystarczajacy, Burmistrz Grodkowa powotuje w jej sktad
dodatkowe osoby.

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

6. O zaistnieniu okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 5, Czlonek Komisji Rekrutacyjnej zobowigzany jest
zawiadomi¢ niezwlocznie na pisSmie Burmistrza Grodkowa. Podlega on wylaczeniu, asklad Komisji
Rekrutacyjnej zostaje uzupetniony w trybie przewidzianym do jej powotania.

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

Rozdzial 4.
Etapy postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace etapy postgpowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;
3) wstepny wybor kandydatow - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne;
5) koncowy wybor kandydatow w formie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) przedstawieniem Burmistrzowi Grodkowa przez Komisje Rekrutacyjng wylonionych nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu przez Burmistrza Grodkowa;
9) ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Informacje 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 Publicznej,
zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Grodkowie.

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m. in.w:
1) prasie;
2) urzedach pracy;
3) biurach posrednictwa pracy.
4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera:
1) adres Urzedu Miejskiego w Grodkowie;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,;
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5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, zuwzglednieniem dostosowania stanowiska do
potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej 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 niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace 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.

5. Ogloszenie o naborze podpisuje Burmistrz Grodkowa lub osoba przez niego upowazniona.
7. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Grodkowie nastepuje
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny;
2) oryginat kwestionariusza osobowego;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
4) kserokopie $wiadectw pracy;
6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych;
7) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie potwierdzajace nienaganng opini¢ (tylko w przypadku naboru na stanowisko straznika
miejskiego),

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

12) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 13 ust. 2, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

5. Dokumenty aplikacyjne dostarczone mogg by¢:

1) osobiscie do biura podawczego lub skrzynki biura podawczego Urzedu Miejskiego w Grodkowie ul.
Warszawska 29, 49-200 Grodkow, w zaklejonej kopercie;
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2) poczta elektroniczng na adres um@grodkow.pl  opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego;

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzgdu Miejskiego w Grodkowie opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego;

4) poczta na adres Urzedu Miejskiego w Grodkowie ul. Warszawska 29, 49-200 Grodkow, w zaklejonej
kopercie.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

7. Wzbr kwestionariusza osobowego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu, wzoér o$wiadczen o ktorych
mowa wust. 2 pkt 6-11 stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu, wzoér o$wiadczenia o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 12 stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 7.
Wstepny wybor kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng z aplikacjami zlozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentow 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 zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 dokonaniu wstgpnego wyboru kandydatow Komisja Rekrutacyjna sporzadza porzadku alfabetycznym liste
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Grodkowie, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3. Wzdr listy, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 9.
Koncowy wybér kandydatéw

§ 9. Koncowy wybor obejmuje test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjna.

§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja Rekrutacyjna.
3. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan.
3. Za kazda poprawna odpowiedz w tescie przyznawany jest jeden punkt.

4. Warunkiem przejscia do kolejnego etapu konkursu, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna jest uzyskanie
minimum 70% prawidtowo udzielonych odpowiedzi.

5. Test kwalifikacyjny zostaje przygotowany zgodnie z zasadami dostepnosci.
6. 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 iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
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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. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do
10 a nastepnie punkty sa sumowane.

5. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej sa zobowiazani do zadawania
kandydatom w miar¢ mozliwosci tych samych pytan, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatow po rozmowie kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji
Rekrutacyjnej sporzadzaja na kartach oceny kandydata stanowiacych zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial 10.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 12. 1. Po zakonczeniu koncowego wyboru kandydatéw Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokot.

2. Protokot zawiera w szczegodlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu 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) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja Rekrutacyjna przedstawia protokot Burmistrzowi Grodkowa, celem podjecia decyzji
o zatrudnieniu.

4. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial 11.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§ 13. 1. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Grodkowa,
z uwzglednieniem ust. 2.

2.Jezeli w Urzedzie Miejskim w Grodkowie wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym 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 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 12.
Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 14. 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 3 miesigcy.

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

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
cywilnego;
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy zosoba wytoniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w§ 13 ust. 1. Przepis §
13 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgczniki nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial 13.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15. 1. W przypadku spehlienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okreslone w ogloszeniu
o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przediozeniu do wgladu ich oryginalow), zostang dotaczone do akt
osobowych pracownika i bedg przechowywane przez caty okres zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne
przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

2. W przypadku spelienia wymagan formalnych iznalezienia si¢ w gronie pozostatych 4 najlepszych
niewybranych kandydatow, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek
zaistnienia koniecznos$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostang
zwrdcone lub zniszczone.

3. W przypadku niespetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze lub nie zaliczenie
testu kwalifikacyjnego, dokumenty aplikacyjne zostang zwrdcone, a te nie odebrane po uptywie 30 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru — zostang zniszczone.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Burmistrz Grodkowa w trybie wilasciwym dla jego
wprowadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

............................................................... Grodkow, dnia ........cccoceevveeeeenieeeeneeeene,
wydzial
Whiosek
o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej
Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na StanOWISKO .......eecveeeieieiiiciiiecieecee e
W WYAZIALE ..vevviieiicie ettt ettt et e et e b e e b e e b e e b e esbeesbeesbeesseesseassaesseesseesseesseesseenses

Wakat powstal z powodu:
a) rozwigzania umowy o prace,
b) przejscia pracownika na emeryture, rente,
¢) powstania nowej komorki,
d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
©€) (INNEJ SYTUACIT) uvreevrieriireirieerreesteeaiteeeteeesteeestseessseessseassseeassesassssassseesssaessseesssesassssansssessssasssessssessssesesseesnses

Uzasadnienie:

data, podpis i pieczeé Kierownika wydziatu

Akceptacja Sekretarza Gminy

Zgoda Burmistrza Grodkowa
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Grodkow, dnia ......cccevveeeeeiivceiiieeeeeeene
wydziat
Opis stanowiska w Urzedzie Miejskim w Grodkowie
A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:
L StanOWISKO ottt ettt ettt st eaeas
2. SYMDOI SEANOWISKA ...eviieiiiiiiiiieiieiieiicie ettt ettt eebe b e esbeesbeesseesseesseesseesseesseessaessanns
T A A T PRSP

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: ......................o
c.staz pracy, doswiadczenie zZawodowWe @ .......o.ovviiiiiiiiiiiiiiiiiaaans
d.predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: . ...vvvvineireireineineineineinennenin
€.UMiejetnosci ZAWOdOWE: .....ovuiiniiiii i,
2. Wymagania dodatkowe:
a.wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): ...,
b.kierunek, profil wyksztatcenia: ..................cooiiiiii,
c.staz pracy, doswiadczenie zawodowe @ ........coviiiiiiiiiiiiiiiea
D. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w pelnym/ niepetnym wymiarze czasu pracy,

2. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,

3. wyposazenie StanOWISKa PIaCy: .....vevrerrerreeeiateeeeaieeieeeaieaneanns

4. fiZyczZne Wartunki PraCy: .....o.virenrereereeteeeeteeneeteeteaaneaneaneaneanns

5.ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace  w miejscu  wykonywania  czynnosci  zawodowych:

data i podpis Kierownika wydziatu
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Zatagcznika Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Grodkow, dnia ..............ooeiiiiin.

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Grodkowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba 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: ........cooevuiviiniiiiieiie i,

4. fizyczne Warunki PraCy: .....oouevriitiit i eie et e ie e

5. ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace  w miejscu  wykonywania  czynnosci  zawodowych:

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
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2. kwestionariusz osobowy,
3. kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego/
stazu pracy,

5. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,
6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

9. oswiadczenie potwierdzajqce nienaganng opinie (tylko w przypadku naboru na stanowisko straznika
miejskiego),

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

11. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,
12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

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

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne zdopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ceveees weeesess” nalezy sktadaé:

1) w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze
Obstugi Klienta, pok. 10, parter, lub

2)do skrzynki biura podawczego umieszczonej przed wejSciem gtownym do Urzedu Miejskiego
w Grodkowie lub

3) przesta¢ poczta elektroniczng na adres um@grodkow.pl opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego, lub

4) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego, lub

5) za posrednictwem poczty na adres Urzgdu Miejskiego w Grodkowie ul. Warszawska 29, 49-200 Grodkow,
w zaklejonej kopercie, do dnia ........ccevveiininnnn do godziny ......ccceveevenes (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzgdu lub data zlozenia w Urzgdzie).

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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw 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 ikontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29, 49-200
Grodkow.

2) Z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie mozna si¢ skontaktowaé
si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej radca.prawny@grodkow.pl .

3) Dane osobowe kandydatow do pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnej procedury naboru (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
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4) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Cofniecie zgody nie bedzie wplywaé na zgodno$¢ zprawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

5) Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow do pracy w celu
innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty zebrane, tj. w celu rekrutacji.

6) Podstawg przetwarzania danych osobowych w trakcie naboru na wolne stanowisko pracy jest
art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwiazku z art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ustawa zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz inne przepisy szczegodlne stosowane
podczas rekrutacji i zatrudnienia na w/w stanowisko.

7) Kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo do
usunig¢cia danych oraz ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna, Zze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8) W przypadku danych osobowych podanych dobrowolnie, z wlasnej inicjatywy i co do ktoérych kandydat
wyrazil zgode na ich przetwarzanie, przystuguje mu takze prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, a takze prawo do sprzeciwu i usunigcia tych danych. Urzad Miejski w Grodkowie
przestanie przetwarza¢ te dane w celu w ktorym zostaty zgromadzone, chyba, ze bedzie w stanie wykazaé,
ze w stosunku do danych kandydata istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzgdne
wobec interesow i1 praw kandydata lub dane te beda niezb¢dne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub
obrony przed roszczeniami.

9) Podanie danych przez kandydatow w procesie naboru jest konieczne do realizacji celow, do jakich zostaty
zebrane, anie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata zlozonej
W procesie naboru.

10) Dane osobowe kandydatow do pracy nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie beda
poddawane profilowaniu.

11) Odbiorcg Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty tylko i wytacznie upowaznione na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, np. jednostka stuzby medycyny pracy (dotyczy wybranego kandydata
na wolne stanowisko urzednicze). Ponadto informacja o wynikach naboru jest udostgpniana poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen urzedu Miejskiego w Grodkowie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesi¢cy (podawane jest imi¢ i nazwisko wybranego
kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego
wyboru).

12) Dane osobowe przechowywane beda:

a)w przypadku spelienia wymagan formalnych i1wyboru na stanowisko okreslone w ogloszeniu
o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedtozeniu do wgladu ich oryginalow), zostang dotaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez caly okres zatrudnienia oraz przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

b) w przypadku spelnienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostatych 4 najlepszych
niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na
wypadek zaistnienia koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, po tym czasie
dokumenty zostang zwrdocone lub zniszczone.

¢) w przypadku niespelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze lub nie zaliczenie
testu kwalifikacyjnego, dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone, a te nie odebrane po uptywie 30 dni
od dnia zakonczenia procedury naboru — zostang zniszczone.

9. Inne:
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1.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentow 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 beda
rozpatrywane.

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegdlnych etapéw naboru,

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

5. Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ datg 1 wlasnorgczny podpis.

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

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Data ogloszenia: ........ccceeeveeenviiiiininnin.n.
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO  ooiiiiiiiiiiiieieeiecteeteete et e eteereetveetreetbeessaassaassaassaessaessasssasssasssesssesssesssanes
2. IMIONA TOAZICOW ...ttt siteetteette et et e st e st e stte st e st tesstesstesseesteesseasstanstenseeseasaeaseanseenseenseanseenseenseenns

3 Data UrodZenia ........cc.eeevierieieeiecreereereereereereeereeeneens 4. Obywatelstwo ......ccccevevrvevieneennen.
5 Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENCIT) ...couveeuiieiiriiiiiiieeieeie ettt et
6 A A (415 11 TSRS

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

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

okres

od do Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Oswiadczenie
Ja, nize) podpisany/a .........ooviiiiiiiiiii e oswiadczam, ze:
1. jestem obywatelem polskim;
2. posiadam nieposzlakowang opinig;
3. posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
4. korzystam z pelni praw publicznych;

5. nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo 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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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Mi€JSCOWOSE ...vneeniintiiiieieeiiieeaeaans ,data ..o

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(podanych dobrowolnie, z wlasnej inicjatywy) przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie*

Imi¢ i nazwisko
(prosz¢ wypeti¢ drukowanymi literami)

Na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO** wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski
w Grodkowie (ul. Warszawska 29, 49-200 Grodkéw) dla celow rekrutacji moich danych osobowych
nalezacych do szczegdlnych kategorii danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO**, zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach aplikacyjnych na stanowisko:

(nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska)

Dane zostaly podane przeze mnie dobrowolnie i z wlasnej inicjatywy. Jestem $wiadomy(a), ze zgode na
ich przetwarzanie moge wycofa¢ w dowolnym momencie.

(wlasnoreczny, czytelny podpis kandydata)
* niepotrzebne skreslic,

**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 iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych).

Id: E65394D1-0A05-4BD2-9F94-91F96D9CB217. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne*
(nazwa stanowiska pracy, Wydzial)
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

W wyniku wstepnego wyboru na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastgpnego etapu postgpowania
rekrutacyjnego zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spelniajacy wymagania formalne okres§lone
w ogloszeniu:

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

1

2

3

data i podpis Przewodniczqcego Komisji
Rekrutacyjnej

* nie podlega publikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Grodkowie
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Imig i nazwisko oceniajgcego

Zatacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzgdnicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Karta oceny kandydata

Lp. Imie i nazwisko kandydata

Test - ilos¢
punktéow

Rozmowa - ilo§¢ punktéw

Razem — ilo§¢
punktéw
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Zatgcznik nr 8
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

Protoké} z przeprowadzonego naboru

(nazwa stanowiska pracy, Wydzial)
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

1. W Urzedzie Miejskim w Grodkowie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko

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

3. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

L,
2
K T
4. Lista pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych:
L.p. Imie¢ i nazwisko Miejsce Wynik testu Wynik rozmowy Suma punktow
zamieszKkania kwalifikacyjnego kwalifikacyjnej
(miejscowosé)
1
2
3

5. Zastosowano nastepujaca 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 kandydatoéw oraz w oparciu o test kwalifikacyjny irozmowe kwalifikacyjna, podczas
ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe.

7. Uzasadnienic WYDOTU: .......ccvccuiecvieiieiieieeteeteereeseeseesteesseesseesseesseesseesseesseessesssesssesssennns

Podpisy cztonkow Komisji:

Id: E65394D1-0A05-4BD2-9F94-91F96D9CB217. Podpisany

Zatwierdzit

(podpis Burmistrza Grodkowa lub osoby upowaznionej)

Strona 1




Zatacznik nr 9

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie

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

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 postgpowania rekrutacyjnego na wyzej
wymienione stanowisko zostal/a wybrana/y:

zamieszkata/y w miejscowosci
(miejscowos¢)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Grodkow,

(data i podpis Burmistrza Grodkowa lub osoby upowaznionej)

Id: E65394D1-0A05-4BD2-9F94-91F96D9CB217. Podpisany Strona 1
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