
ińis RZ MIASTA ZARZĄDZENIE nr 37/2020
s 15-obrzynia Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

i kuiawsko-pomorskie z dnia 13 maja 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzędnicze w Urzędzie Miasta Gołubia-Dobrzynia oraz na wolne stanowiska: kierowników
gminnych jednostek organizacyjnych, na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego
trybu zatrudnienia

Na podstawie art.33 ust.3 i S ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2019r. poz506
z późn.zm.) w związku z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019r.
poz.1282), zarządzam co następuje:

$ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych, na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia, stanowiący załącznik do
niniejszego zarządzenia.

$ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miasta Golubia-
Dobrzynia.

$ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 czerwca 2020r.

$ 4. Traci moc zarządzenie nr 22/10 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 22 kwietnia 2010r,
w sprawie przyjęcia regulaminu naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze v „Urzędzie Miasta Golubia-
Dobrzynia.

Sprawę prowadzi: Inspektor Aleksandrasaw
Zatwierdził: Kierownik Przemysław Kuczkowski...



Załącznik do zarządzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminnaboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolnestanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

Postanowienia ogólne
$ 1. Regulamin określa zasady wyboru kandydatów do zatrudnienia na wolnych stanowiskach

urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na
wolnych stanowiskach kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, na które przepisy szczególne nie

przewidują odrębnego trybu zatrudnienia, na podstawie umowy o pracę, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabór na wolne stanowiska urzędnicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1282).

$ 2. Regulamin obejmuje czynności od przygotowania naboru do wyłonienia kandydata, bez czynności
nawiązania stosunku pracy.
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$ 3. Regulaminuniestosuje się wobec osób zatrudnianych:

na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzędniczym;

na stanowiskach pracy, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach umów
o zorganizowanie prac interwencyjnych lub robót publicznych;
w wyniku przeniesienia już zatrudnionego pracownika na inne stanowisko;

w wyniku przeniesienia pracownika dokonanego w drodze porozumienia jednostek samorządowych;
na stanowiskach pomocniczychi obsługi.

$ 4. Ilekroć w regulaminie jest mowao:
Burmistrzu — należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia;

Urzędzie — należy przez to rozumieć Urząd Miasta Golubia-Dobrzynia;
Kierowniku — należy przez to rozumieć sekretarza miasta, skarbnika miasta, kierownika wydziału
Urzędu Miasta Golubia-Dobrzynia;

Samodzielnym stanowisku pracy — należy przez to rozumieć pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy;
Stanowiskach urzędniczych — należy przez to rozumieć stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzędnicze, określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018r., poz.936 z późn.zm.) oraz regulaminie
wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę w Urzędzie
Miasta Golubia-Dobrzynia;

Opisie stanowiska — należy przez to rozumieć zbiór informacji o celu stanowiska, treści pracy
wykonywanej na danym stanowisku;

BIP -- należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej, o którym mowa w ustawie z dnia
06 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019r., poz.1429 z późn.zm.).
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Rozdział I

Rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej

$ 5.1. W przypadku wystąpienia okoliczności uzasadniających przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko urzędnicze decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z własnej inicjatywy

lub w oparciu o wniosek przekazany przez Zastępcę Burmistrza Miasta lub Kierownika o wolnym stanowisku

urzędniczym w Urzędzie lub w związku z potrzebą rekrutacji kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Wniosek, o którym mowa w ust.1, powinien być przekazany z wyprzedzeniem, pozwalającym na

uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danego wydziału lub gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Wzór wniosku o przyjęcie nowego pracownikastanowi załącznik nr 1.

$ 6.1. Kierownik zobligowany jest do przedłożenia wraz z wnioskiem, o którym mowa w $ 5,

do akceptacji Burmistrza, opis stanowiska na wolne stanowisko urzędnicze.

2.Wzór formularza opisu stanowiska pracy stanowi załącznik nr 2.

$ 7. Akceptacja Burmistrza opisu stanowiska pracy oraz wniosku, o którym mowaw $ 5, powoduje

rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko.

RozdziałII
Etapy naboru

$ 8. Procedura naboru obejmuje:

1) ogłoszenie naboru na wolne stanowisko urzędnicze lub wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej;

2) powołanie komisji rekrutacyjnej;

3) kwalifikację formalną, która obejmuje:

a) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

b) wstępną selekcję kandydatów — analizę dokumentów aplikacyjnych,

c) ogłoszenielisty kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne;

4) kwalifikację merytoryczną, która obejmuje:

a) ocenę merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowę kwalifikacyjną;

5) podjecie decyzji o wyniku naboru i sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne

stanowisko urzędnicze lub wolnestanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej;

6) ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział III

Ogłoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

$ 9. 1.Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwęiadres jednostki,2) określenie stanowiska,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem zgodne z opisem danegostanowiska,ze wskazaniem,

które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
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4)

5)

6)

7)

8)

wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentów,

informację o warunkach pracy na stanowisku,

informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodoweji społecznej oraz
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

2. Wzór ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze stanowi załącznik nr 3.
$ 10. L.Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze umieszcza się w BIP oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzędu na okres co najmniej 10 dni kalendarzowych.
2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub

w Powiatowym Urzędzie Pracy.

b
2)

3)

4)

5)

Rozdział TV

Komisja rekrutacyjna
$ 11. 1. Procedurę naboru na wolne stanowisko w urzędzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisję Rekrutacyjną powołuje Burmistrz.

3. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić:

osoba upoważniona przez Burmistrza — przewodniczący komisji,
Sekretarz Miasta/Kierownik Wydziału Organizacyjnego lub osoba przez niego upoważniona — członek

komisji,

Kierownik wydziału, do którego prowadzony jest nabór lub osoba przez niego upoważniona — członek
komisji,

Pracownik gminnej jednostki organizacyjnej, do której prowadzonyjest nabór — członek komisji,
Pracownik ds. kadrowych — sekretarz komisji.
4. Członkiem Komisji Rekrutacyjnej nie może być osoba, która jest małżonkiem kandydata lub jego

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

prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jego bezstronności. W tym
względzie członkowie Komisji Rekrutacyjnej składają oświadczenie. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 4.

1)

2)

3)

4)

5)

5. Komisja Rekrutacyjna działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział V

Kwalifikacja formalna
$ 12. 1. Na dokumenty aplikacyjne składająsię:
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie z obecnego zakładu pracy potwierdzające staż pracy,
kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
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6) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw

publicznych,

7) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (zgodnie

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

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie

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

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

znajdującym się na stronie www.bip.golub-dobrzyn.pl , w zakładce OFERTY PRACY;

9) klauzulę informacyjną na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO wraz z pisemnym oświadczeniem

kandydata o zapoznaniu się z jej treścią;

10) w przypadku kandydatów chcących skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorządowych, kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

2. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprócz dokumentów,

o których mowa w ust.1, składają:

1) autorską propozycję pracy i funkcjonowania danej jednostki;
2) oświadczenie, że nie są ukarani zakazem pełnienia funkcji kierwoniczych związanych

z dysponowaniem środkami publicznycmi na podstawie ustawy o odpowiedzialności za naruszenie

dyscypliny finansów publicznych.

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej

w terminie określonym w ogłoszeniu.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów drogą elektroniczną, z wyjątkiem dokumentów

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego

certyfikatu.
5. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

$ 13. 1. Analizy dokumentów aplikacyjnych złożonych przez kandydatów dokonuje Komisja

Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentów polega na porównaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentów jest określenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne.

$ 14. 1. Komisja Rekrutacyjna sporządza listę kandydatów, których oferty spełniają wymagania

formalne określone w ogłoszeniu o naborze.

2. Lista, o której mowa w ust..1, zawierająca imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego, stanowiakta sprawy.

3. Wzór listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne, stanowi załącznik nr 5.
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$ 15. Kandydatów, których aplikacje spełniły wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu o naborze,
pracownik ds.kadrowych zawiadamia na piśmie lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
kwalifikacji merytorycznej,

$ 16. Kandydatów, których aplikacje nie spełniły wymagań formalnych zawartych w ogłoszeniu
o naborze, pracownik ds.kadrowych zawiadamia o tym fakcie na piśmie.

Rozdział VI

Kwalifikacja merytoryczna
$ 17. 1. Wybór kandydata do zatrudnienia na wolnym stanowisku urzędniczym lub wolnym stanowisku

kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, poprzedza ocena merytoryczna kandydatów złożona
z następujących metod:

1) oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych,

2) testu kwalifikacyjnego,
3) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O wyborze metodi technik naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna.
$ 18. Oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych dokonuje każdy członek Komisji

Rekrutacyjnej, przydzielając kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.

$ 19. 1.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do
wykonywania określonej pracy.

2. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową. Kandydat z testu
(ogólnego i szczegółowego) może maksymalnie otrzymać 30 punktów.

$ 20.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

1) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych
obowiązków,

2) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko,
3) zakres obowiązków i odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

3. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od1 do 10.

$ 21. W przypadku wątpliwości odnośnie wyboru najlepszego kandydata Komisja Rekrutacyjna może
zastosować dodatkowe metody kwalifikacyjne.

Rozdział VII
Wybór kandydata oraz protokół z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze
$ 22. Po przeprowadzonej kwalifikacji merytorycznej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który

uzyskał najwyższą sumaryczną liczbę punktów z oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych,
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
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$ 23. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, sekretarz komisji

sporządza protokół, który zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór,

2) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów,

uszeregowanych według spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

3) informację o zastosowanych metodachi technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru.

2. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6.

$ 24. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia

nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród

najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdział VIII

Ogłoszenie wyników naboru

$ 25. 1. Informację o wynikach naboru upowszechniasię w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia przez

Burmistrza protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze lub wolne stanowisko

kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Informacja, o której mowaw ust.1, zawiera:

1) nazwęi adres jednostki,
2) określenie stanowiska,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów

Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej

3 miesięcy.

4. Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik nr 7.

Rozdział IX

Postępowanie z dokumentami aplikacyjnymi
$ 26. 1. Dokumenty aplikacyjne złożone przez kandydata, który został zatrudniony w Urzędzie lub

gminnej jednostce organizacyjnej, zostają dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zostały umieszczone w protokole

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze lub wolne stanowisko kierownika gminnej

jednostki organizacyjnej, przechowuje się przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą

wyłonioną w drodze naboru. Po upływie tego okresu kandydaci, z któryminie został nawiązany stosunek pracy,

mogą dokonać w terminie 14 dni odbioru dokumentów złożonych przez siebie w związku z naborem. Odbiór

dokumentów kandydaci potwierdzają na piśmie.
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Załącznik do zarządzenia nr 37/2020 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 13 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na wolne
stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów uczestniczących w naborze przechowuje się przez
okres 14 dni od dnia zatwierdzenia przez Burmistrza protokołu z przeprowadzonego naboru na wolnę
stanowisko urzędnicze lub wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej. W wyżej

wymienionym terminie kandydaci mogą dokonywać — za pisemnym potwierdzeniem — odbioru dokumentów
złożonych przez siebie w związku z naborem.

4. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminach wskazanych w ust.2 oraz 3, za wyjątkiem
oryginałów dokumentów, które odsyła się kandydatom biorącym udział w naborze za potwierdzeniem odbioru,
podlegają protokolarnemu zniszczeniu przez pracowników Urzędu. Wzór protokołu zniszczenia dokumentów
stanowi załącznik nr8,
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Załącznik nr I do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Gołubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

Golub-Dobrzyń, dnia ......................
Nazwa wydziału / gminnej jednostki organizacyjnej

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZĘDNICZYM / WOLNYM

STANOWISKU KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko ........................... eee sss esse ee ese ee see see e eee eee zee

UO STÓW sa cs zat KG 106) AW Sulue kre wstan ustomanoś sei wWORA wee eer JS ZAK SIEMGK SOGKE SHANA KŚ LSI dO OwUGa
w Wydziale / gminnej jednostce organizacyjnej......................e--.esreeseee evo vrereses se eska e see e pea s eee ee area

UZEaAAUEEEHEĘDDDD..
podpisi pieczątka

kierownika wydziału / Zastępcy Burmistrza Miasta

Załącznik:
1) opis stanowiska pracy

ZATWIERDZAM- NIE ZATWIERDZAM

WNIOSEK O ROZPOCZĘCIE PROCEDURY NABORU

*.o.oocac4ooovoonoovooHoeneenacnaeze4e«evovevoeooOoeUoennana
data, pieczęć i podpis Burmistrza Miasta
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Załącznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Gołubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

Golub-Dobrzyń, dnia......................

Nazwa wydziału / gminnej jednostki organizacyjnej

FORMULARZ OPISU STANOWISKA
W URZĘDZIE MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA / KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNEJ

INFPRMACJE OGÓLNE
1. Nazwa stanowiska pracy ..................v-vvevesaesevaes eee 6 oss eksasraes rss zeeceeea tee taaa.
2. Wyśdział..................eseeesveseeseere esse ed reed are desk esse ass a asa s rear rea n eee area ea eee ww

3. PrzełóŻODY s: osi ss SRRRESRIA SYS PIANSWĘ sa rawa tekę ue wata itelawówi areo sei osinie wiajiwa wro mak s6
ZAKRES OBOWIĄZKÓW

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

l. Wykształcenie:
niezbędne: ....................e.exesvsesoseevas ee re eee eee aaa n ae repr aso ke res re ape dosa ara e arena

preferowane:................eeseeereeseeeena see ero r een a aero era Pre ae Year e rea ea area raa nei

2. Doświadczenie zawodowe:

podpis i pieczątka
kierownika wydziału / Zastępcy Burmistrza

ZATWIERDZAM- NIE ZATWIERDZAM

OPIS STANOWISKA

data, pieczęć i podpis Burmistrza
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Załącznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

OGŁOSZENIE O NABORZENR .....
zdnia...................

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(Dz.U.z 2019r., poz. 1282)
Burmistrz Golubia-Dobrzynia

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze
AR.(nazwai adres jednostki)

sensee see are eee Gs weny potas: uies ust atwe ue sstakawam = sa se. elat
(nazwa stanowiska pracy)

w Wydziale ...........................eeeseseererae ne

1. Wymagania związane zestanowiskiem — niezbędne:

4, Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
- kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
- kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie z obecnego zakładu pracy potwierdzające staż pracy,
- kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw
publicznych,
- oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (zgodnie
z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, dalej: „RODO”), w zakresie danych osobowych, których podanie
w procesie rekrutacji nie jest obowiazkowe, zgodnie ze wzorem znajdującym się na stronie www.bip.golub-
dobrzyn.pl, w zakładce OFERTY PRACY;
- klauzulę informacyjną na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 RODO wraz z pisemnym oświadczeniem kandydata
o zapoznaniu sięzjej treścią;
- w przypadku kandydatów chcących skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorządowych, kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprócz w/w dokumentów
składają:
- autorską propozycję pracy i funkcjonowania danej jednostki;
- oświadczenie, że nie są ukarani zakazem pełnienia funkcji kierwoniczych związanych z dysponowaniem
środkami publicznycmi na podstawie ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów
publicznych.
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5. Informację o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowaw siedzibie pracodawcy,
- wymiar czasu pracy — ..... etat,
- umowao pracę na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.
6. W miesiącu .............. 20... r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych

w
........................

wynosił powyżej/poniżej 6%.
7. Wymagane dokumenty z dopiskiem „Ogłoszenie o naborze nr ............ na stanowisko ..................

W sis sie iówy susacś
” można składać w terminie do dnia.......................... do godz....

- osobiście w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miasta
Golubia-Dobrzynia, pok. IC parter

- lub przesłać na adres: Urząd Miasta Golubia-Dobrzynia
(decyduje data wpływu do ul.Plac 1000-lecia 25,
Urzędu Miasta) 87-400 Golub-Dobrzyń

Oferty, które wpłyną do Urzędu po terminie nie będą rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne zostaną zawiadomieni na piśmie lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kwalifikacji merytorycznej.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzędu Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miasta.

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

Burmistrz
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Załącznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

OŚWIADCZENIE CZŁONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Ja, niżej podpisana/y oświadczam, że:
1) nie jestem małżonkiem

2) nie jestem krewnym, albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie
3) nie pozostaję w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że możeto budzić uzasadnione wątpliwości,

co do mojej bezstronności

w stosunku do każdego kandydata biorącego udział w naborze na stanowisko.......................eeereeeeezzeeeeenne

W zenon e sean oa no wowa wwie owiana wie woale e NiE wy AEC SEN cie dis WYZÓa Sea ogłoszonego w dniu........................vseeeseeeee eee

data i czytelny podpis członka komisji
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Załącznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Gołubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

LISTA KANDYDATÓW
SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

określone w ogłoszeniu o naborze na stanowisko

W i... ce eee eee eee o ener ea e ara e a ke
ul............ceeee eee ee eee , 87-400 Golub-Dobrzyń

Wwyniku przeprowadzonej wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy informuję, że wymogi formalne
określone w ogłoszeniu o naborze opublikowanym w BIP w dniu..................... , spełniają następujące osoby:

L.p. Imię i Nazwisko Miejsce zamieszkania

ŚeOpes owysnegi ogry ye soeeniau wee cases|weajenarnncjac © gace warysaówna wan sca oSA GASLEnaaETŚL|<a sis syjpoeoe sos oówatowe ones otoee|ustseszanaonna ciea witch wyg siano ol ALS PSI SITEEE
Golub-Dobrzyń, .........................

data
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Załącznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

Protokółz przeprowadzonego naboru kandydatów

na stanowisko ..................... w Wydziale....................
W is OSWKÓS 4 UPS KOS ERIDNE UEDA NE AS Ulan weowarac oem

Komisja Rekrutacyjna w składzie:
1) ........ee eee eee ae eee eee eee esse eee — Przewodniczący Komisji
2) ...elneen eee aka koka k eee seine — członek Komisji
3) elen eee tere kara ra eee eee eee anawa — członek Komisji
4) ele. eee eee eee eee eee ae ae aa eee eee ne — sekretarz Komisji

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przesłało ........ kandydatów, w tym
see ee awe spełniających wymogi formalne.

2. Wybrano następujących kandydatów, uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów
określonych w ogłoszeniu o naborze:
Lp. Nazwiskoi imię Miejsce zamieszkania
1.|eel ee e eee r aee hen ea a|ea asa Er kaka aware eeeZENo4. er eee eee sake e erat ae zes coe|esa ae eds awe ae ke e ewa e ee
DB.

mas nenenoncnowoesowonononww|© SAKE ESA USE SKO EMES ZUIRSIEEE

3. Zastosowano następujące metodyi techniki naboru:
A) ss sew śYA Sw wawie ein A cie GUS ej w tede ine
DY sich ses ie GR Gala wata ateun kW owa wen e

4. Uzasadnienie wyboru:

5. Załączniki do protokołu:
- kopia ogłoszenia o naborze,
- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego

Protokół sporządził: .............................eeeeereereseeeeeeeea

Podpisy członków Komisji

ZATWIERDZAM - NIE ZATWIERDZAM

data, pieczęć i podpis Burmistrza
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Załącznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednosiek organizacyjnych,

na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

Informacja o wynikach naboru nr .............
na stanowisko.........................

w Wydziale............................-.esvesesseeee
W ..eleeeee eee eee ear ea eee

ul...................... , 87-400 Golub-Dobrzyń

Informujemy, że w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko została wybrany/a Pan/Pani
się wie watwsfyjaee wiet swa siwa / nie wybrano żadnego kandydata.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Burmistrz

Golub-Dobrzyń, .........................data
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Załącznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Golubia-Dobrzynia

oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
na które przepisy szczególne nie przewidują odrębnego trybu zatrudnienia

PROTOKÓŁ ZNISZCZENIA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH

złożonych w ramach naboru nr...............
na stanowisko.........................

W Wydziale «.s-: sss; saskie SE pól Sólno naae ew moruzwai

W cisza siętaie SIRUĘSINASNKO DORRÓO CEE

Ul; sspiemeksjci 55 SRA , 87-400 Golub-Dobrzyń

W dniu....................e.see komisja w składzie:
1) sei coś own damian giajne se zinnich ay siewne

2) ps5 SŁAWNA CI SWE SE SARA Uilawacowr wes
DD) ee shGI: AIZSIJKS GMOIE OWA UISMUE PE SIE ZRIA romanno

4) eeeeeee eee noe eee kaos ana kare ae

dokonała mechanicznego zniszczenia dokumentów aplikacyjnych złożonych w naborzenr......... na wolne
stanowisko urzędnicze/ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej:

di ses: osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone
w protokole z przeprowadzonego naboru kandydatów — po upływie 3 miesięcy od dnia nawiązania
stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru.,

2. ...... pozostałych kandydatów uczestniczących w naborze — po upływie 14 dni od dnia zatwierdzenia
przez Burmistrza protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze / wolne
stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

Podpisy członków Komisji
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