ZARZADZENIE nr 37/2020
Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia
z dnia 13 maja 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne stanowiska’ kierownikéw
gminnych jednostek organmizacyjnych, na ktére przepisy szczegélne nie przewiduja odrebnego
trybu zatrudnienia

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r. poz506
z péin.zm.) w zwigzku z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r.
poz.1282), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, na ktére przepisy szczeg6lne nie przewiduja odrgbnego trybu zatrudnienia, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta Golubia-
Dobrzynia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 czerwca 2020r.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 22/10 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 22 kwietnia 2010r.
w sprawie przyjecia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze vy, Urzedzie Miasta Golubia-
Dobrzynia. |

Sprawe prowadzi: Inspektor Aleksandra Betkeyw
Zatwierdzil: Kierownik Przemystaw Kuczkowski. ..



Zalgeznik do zarzadzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z daia 13 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na kt6re przepisy szczeg6lne nie przewidujg odrgbnego trybu zatrudnienia

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na ktére przepisy szczegélne nie przewiduja odrgbnego trybu zatrudnienia

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okrela zasady wyboru kandydatéw do zatrudnienia na wolnych stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na

wolnych stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na ktére przepisy szczegélne nie

przewidujg odrgbnego trybu zatrudnienia, na podstawie umowy o pracg, w oparciu o otwarty i konkurencyjny

nabér na wolne stanowiska urz¢dnicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282).

§ 2. Regulamin obejmuje czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata, bez czynnosci

nawigzania stosunku pracy.
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§ 3. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:

na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym;

na stanowiskach pracy, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach uméw
0 zorganizowanie prac interwencyjnych lub robét publicznych;

w wyniku przeniesienia juz zatrudnionego pracownika na inne stanowisko;

w wyniku przeniesienia pracownika dokonanego w drodze porozumienia jednostek samorzadowych;

na stanowiskach pomocniczych i obslugi.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia;

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ sekretarza miasta, skarbnika miasta, kierownika wydzialu
Urzgdu Miasta Golubia-Dobrzynia;

Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy;

Stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, okreslone w rozporzadzeniu Rady Minisiréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz.936 z p6#n.zm.) oraz regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzedzie
Miasta Golubia-Dobrzynia;

Opisie stanowiska — nalezy przez to rozumie¢ zbiér informacji o celu stanowiska, tresci pracy
wykonywanej na danym stanowisku;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia

06 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 1., poz.1429 z p6zn.zm.).
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Zatacznik do zarzadzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 1. w sprawie wprowadzenia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na kidre przepisy szczegblne nie przewidujg odrgbnego trybu zatrudnienia

Rozdzial I
Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej

§ 5.1. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko urzednicze decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy
lub w oparciu o wniosek przekazany przez Zastgpce Burmistrza Miasta lub Kierownika o wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie lub w zwigzku z potrzeba rekrutacji kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem, pozwalajgcym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego wydziatu lub gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

§ 6.1. Kierownik zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w § 5,
do akceptacji Burmistrza, opis stanowiska na wolne stanowisko urzednicze.

2.Wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2.

§ 7. Akceptacja Burmistrza opisu stanowiska pracy oraz wniosku, o ktérym mowa w § 5, powoduje

rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 11
Etapy naboru
§ 8. Procedura naboru obejmuje:
1) ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej;
2) powolanie komisji rekrutacyjnej;
3) kwalifikacj¢ formalna, kt6ra obejmuje:
a) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
b) wstepng selekcje kandydatéw — analize dokumentow aplikacyjnych,
¢) ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne;
4) kwalifikacj¢ merytoryczng, ktéra obejmuje:
a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowe kwalifikacyjna,
5) podjecie decyzji o wyniku naboru i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko kierownika gminne;j jednostki organizacyjnej;

6) ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial III
Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
§ 9. 1.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreflenie wymagaf zwigzanych ze stanowiskiem zgodne z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,

ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, na kt6re przepisy szczeg6lne nie przewidujg odrgbnego trybu zatrudnienia
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wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

informacje o warunkach pracy na stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

2. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 3.

§ 10. 1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzgdu na okres co najmniej 10 dni kalendarzowych.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in, w prasie lub

w Powiatowym Urzedzie Pracy.

D
2

3)
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Rozdzial IV

Komisja rekrutacyjna
§ 11. 1. Procedurg naboru na wolne stanowisko w urzedzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
osoba upowazniona przez Burmistrza — przewodniczacy komisji,
Sekretarz Miasta/Kierownik Wydzialu Organizacyjnego lub osoba przez niego upowazniona — cztonek
komisji,
Kierownik wydziatu, do ktérego prowadzony jest nabér lub osoba przez niego upowazniona — czlonek
komisji,
Pracownik gminnej jednostki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér — czlonek komisji,
Pracownik ds. kadrowych — sekretarz komisji.
4. Czlonkiem Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego

krewnym, albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci. W tym

wzgledzie czionkowie Komisji Rekrutacyjnej skladajg o$wiadczenie. Wz6r oswiadczenia stanowi zaltgcznik nr 4.

D
2)
3)
4)
5)

5. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial V
Kwalifikacja formalna
§ 12. 1. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajace staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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Zalaoznik do zarzadzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 1. w sprawie wprowadzenia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzic Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, na kiére przepisy szczegélne nie przewiduja odrgbnego trybu zatrudnienia

6) o$wiadczenie o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi praw
publicznych,
7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umys$lne $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, dalej: ,,RODQ”), w zakresie danych

osobowych, ktérych podanie w procesie rekrutacji nie jest obowiazkowe, zgodnie ze wzorem

znajdujacym si¢ na stronie www.bip.golub-dobrzyn.pl , w zakladce OFERTY PRACY;

9) klauzule informacyjng na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO wraz z pisemnym ofwiadczeniem
kandydata o zapoznaniu si¢ z jej trescig;

10) w przypadku kandydatéw chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o kiérym mowa w art.13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

2. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprécz dokumentéw,
o ktérych mowa w ust.1, skiadaja:

1) autorska propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki;

2) o$wiadczenie, ze nie s3 ukarani zakazem pelnienia funkcji kierwoniczych zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznycmi na podstawie ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej
w terminie okre§lonym w ogloszeniu.

4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 13. 1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$§lonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest okreslenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

§ 14. 1. Komisja Rekrutacyjna sporzadza list¢ kandydatéw, ktérych oferty speiniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust..l, zawierajaca imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, stanowi akta sprawy.

3. Wzér listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne, stanowi zalgeznik nr 5.
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Zatgeznik do zarzqdzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 1. w sprawie wprowadzeuia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, na ktére przepisy szczegdlne nie przewiduja odrebnego trybu zatrudnienia

§ 15. Kandydatéw, ktérych aplikacje spetnity wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze,
pracownik ds.kadrowych zawiadamia na pi$mie lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
kwalifikacji merytorycznej,

§ 16. Kandydatéw, ktérych aplikacje nie spemily wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu

0 naborze, pracownik ds.kadrowych zawiadamia o tym fakcie na pimie.

Rozdzial VI
Kwalifikacja merytoryczna
§ 17. 1. Wybdr kandydata do zatrudnienia na wolnym stanowisku urzgdniczym lub wolnym stanowisku
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, poprzedza ocena merytoryczna kandydatéw zlozona
z nastgpujacych metod:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) testu kwalifikacyjnego,
3) rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. O wyborze metod i technik naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna.
§ 18. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.
§ 19. 1.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci niezbednych do
wykonywania okreglonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale¢ punktows. Kandydat z testu
(ogdlnego i szczegblowego) moze maksymalnie otrzymaé 30 punkt6w.
§ 20.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,
3) zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 1 do 10.
§ 21. W przypadku watpliwosci odnosnie wyboru najlepszego kandydata Komisja Rekrutacyjna moze

zastosowa¢ dodatkowe metody kwalifikacyijne.

Rozdzial VII
Wybor kandydata oraz protoké! z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
§ 22. Po przeprowadzone;j kwalifikacji merytorycznej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
uzyskal najwyzszg sumaryczng liczbe punktéw z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 1. w sprawie wprowadzenia Regulamin
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§ 23. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, sekretarz komisji
sporzadza protokdt, ktéry zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatoéw,
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagarn okre§lonych w ogloszeniu o naborze,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru.
2. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6.
§ 24. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod

najlepszych kandydatéw \Wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 25. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia przez
Burmistrza protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.
2. Informacja, o kt6rej mowa w ust.1, zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okre$lenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozsirzygnigcia naboru.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesiecy.

4. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 7.

Rozdzial IX
Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 26. 1. Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydata, ktéry zostat zatrudniony w Urzedzie lub
gminnej jednostce organizacyjnej, zostaja dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, kibre w procesie rekrutacji zostaty umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru. Po uplywie tego okresu kandydaci, z ktérymi nie zostat nawigzany stosunek pracy,
mogg dokona¢ w terminie 14 dni odbioru dokumentéw zlozonych przez siebie w zwigzku z naborem. Odbi6r

dokumentéw kandydaci potwierdzajg na pi$mie.
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Zatgeznik do zarzadzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 1. w sprawie wprowadzenia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierownik6éw gminnych jednostek organizacyjnych, na ktére przepisy szczeg6lne nie przewidujg odrgbnego trybu zatrudnienia

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw uczestniczacych w naborze przechowuje sie przez
okres 14 dni od dnia zatwierdzenia przez Burmistrza protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej. W wyzej
wymienionym terminie kandydaci moga dokonywaé — za pisemnym potwierdzeniem — odbioru dokumentéw
zlozonych przez siebie w zwigzku z naborem.

4. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminach wskazanych w ust.2 oraz 3, za wyjatkiem
oryginaléw dokumentéw, ktére odsyta si¢ kandydatom bioracym udziat w naborze za potwierdzeniem odbioru,
podlegajg protokolarnemu zniszczeniu przez pracownikéw Urzedu. Wzér protokotu zniszczenia dokumentéw

stanowi zalgcznik nr 8.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na kidre przepisy szczegdlne nie przewidujq odrebnego trybu zatrudnienia

Golub-Dobrzyf, dnia ......................

Nazwa wydziatu / gminnej jednostki organizacyijnej

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZEDNICZYM / WOLNYM
STANOWISKU KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
Zwracam si¢ Z pro$bg 0 wszczgcie naboru Na StANOWISKO .............eeueeeeeeneee e ee e e
QO SPTAW ...t e e e e e

w Wydziale / gminnej jednostce OXganmizacyjne... ......ovuureriiiireie i s e e e e

Wakat powstal W WyniKU: ... e

podpis i pieczatka
kierownika wydzialu / Zastgpcy Burmistrza Miasta

Zalacznik:
1) opis stanowiska pracy

ZATWIERDZAM — NIE ZATWIERDZAM

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

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

data, pieczgé i podpis Burmistrza Miasta

1{Strona



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowiska wrzgdnicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na ktdre przepisy szczegdlne nie przewidujq odrgbnego trybu zatrudnienia

Golub-Dobrzyn, dnia ......................

Nazwa wydzialu / gminnej jednostki organizacyjnej

FORMULARZ OPISU STANOWISKA
W URZEDZIE MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA / KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ
INFPRMACJE OGOLNE
1. Nazwa StANOWISKA PIACY t.vevnveeneneieieaeer et ae s e e e
2. WYAZIBE. .. oot e e e
3. PrzelOZOMnY ....ovverieniiiie e

ZAKRES OBOWIAZKOW

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:
MIEZDEANE. ....ieit i e

podpis i pieczatka
kierownika wydziatu / Zastgpcy Burmistrza

ZATWIERDZAM — NIE ZATWIERDZAM

OPIS STANOWISKA

data, pieczeé i podpis Burmistrza
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Zatgeznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na kidre preepisy szczegdine nie przewidujg odrgbnego trybu zatrudnienia

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1282)

Burmistrz Golubia-Dobrzynia
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy,
- kserokopie za§wiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys§ine przestepstwo skarbowe.
- ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, dalej: »RODO”), w zakresie danych osobowych, ktérych podanie
w procesie rekrutacji nie jest obowiazkowe, zgodnie ze wzorem znajdujacym sie na stronie www.bip.golub-
dobrzyn.pl, w zakladce OFERTY PRACY;
- klauzule informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO wraz z pisemnym o$wiadczeniem kandydata
0 zapoznaniu si¢ z jej trescia;
- w przypadku kandydatéw chcacych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepemosprawnosc.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprécz w/w dokumentéw

sktadajg:

- autorskg propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki;

- oswiadczenie, 2e nie sa ukarani zakazem pelienia funkcji kierwoniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznycmi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych.
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5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa w siedzibie pracodawcy,

- wymiar czasu pracy — ..... etat,
- umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscia przedhuzenia na czas nieokreslony.
6. W miesigcu ...ovennnnnne 20... 1. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych w ....................
wynosit powyzej/ponizej 6%.
7. Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Ogloszenie o naborze nr ............ na stanowisko ..................
W oeteeiiieeineens ” mozna sktada¢ w terminie dodnia ..................coceil do godz....
- osobiscie w Biurze Obshugi Interesanta Urzgdu Miasta
Golubia-Dobrzynia, pok. IC parter
- lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia
(decyduje data wplywu do ul.Plac 1000-lecia 25,
Urzedu Miasta) 87-400 Golub-Dobrzyfi

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bgda rozpatrywane.
8. Inne informacje:
Kandydaci, kt6rzy spelili wymagania formalne zostana zawiadomieni na pi$mie lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kwalifikacji merytoryczne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miasta.

Dodatkowe informacje: tel.................ooeeinnnie

Burmistrz
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Zalqcznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na kidre przepisy szczegolne nie przewidujg odrebnego trybu zatrudnienia

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Ja, nizej podpisana’y o§wiadczam, ze:
1) nie jestem matzonkiem
2) nie jestem krewnym, albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie
3) nie pozostaj¢ w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci,

co do mojej bezstronnosci

data i czytelny podpis czfonka komisji
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Zalgeznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na ktére przepisy szczegdine nie przewidujg odrebnego trybu zatrudnienia

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko

N AT
Ul v , 87-400 Golub-Dobrzyn

W wyniku przeprowadzonej wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy informuje, ze wymogi formalne
okre§lone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w BIP w dniu .................... , spelniaja nastgpujace osoby:
L.p. Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania
1 T S
2 ETTTarrooot
7 EF Tree
A, e e e

Golub-Dobrzyf, .......cccvveviennnenn,

6|Strona



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na kicre przepisy szczegdine nie przewidujq odrgbnego trybu zatrudnienia

Protokél z przeprowadzonego naboru kandydatéw

D) — Przewodniczacy Komisji
) e, — czlonek Komisji
) — czlonek Komisji
A) — sekretarz Komisji
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ........ kandydatéw, w tym
........... spetiajacych wymogi formalne.

2. Wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlig speliania przez nich kryteriow
okre§lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

L e
2
B
Ao it s
S e

3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
B) chiit et e
B)

5. Zalaczniki do protokohu:
- kopia ogloszenia o naborze,
- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego

Protokét sporzadzit: ...

Podpisy czlonkéw Komisji

ZATWIERDZAM — NIE ZATWIERDZAM

data, pieczgc i podpis Burmistrza
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzegdzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek orgamizacyjnych,

na kidre przepisy szczegdlne nie przewidujq odrgbnego trybu zatrudnienia

Informacja o wynikach naboru nr .............

na stanowisko..........coooevnieennnt
wWydziale .....oovereiiiii

Informujemy, ze w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/Pani
......................... / nie wybrano zadnego kandydata.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Burmistrz

Golub-Dobrzyfi, .......c..ccoevvvinrnnns
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Zalgeznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

na kiére przepisy szczegélne nie przewidujq odrebnego trybu zatrudnienia

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

ztozonych w ramach naborunr ..............
na stanowisko.........................
w Wydziale ............ccooiiii
e
ul..oo , 87-400 Golub-Dobrzyri

Wdniu........ooooieiininnn, komisja w skladzie:

D) e,

2) e,

3)

A)
dokonala mechanicznego zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w naborze nr ......... na wolne
stanowisko urze¢dnicze/ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej:

1. ... 0s6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone

w protokole z przeprowadzonego naboru kandydatéw — po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru.,

20 .. pozostatych kandydatéw uczestniczacych w naborze — po uptywie 14 dni od dnia zatwierdzenia
przez Burmistrza protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze / wolne
stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

Podpisy czlonkéw Komisji
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