ZARZADZENIE NR WG.0050.10.2024
WOJTA GMINY NOWINY

z dnia 26 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowiny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.

poz. 40) wzw. zart. 11 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowychz 21.11.2008r. (Dz.U. z2022r.
poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowiny stanowiacy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr WG-21/RN/09 z dnia 3 marca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Sitkowka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowiny.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr WG.0050.10.2024
Wojta Gminy Nowiny
z dnia 26 stycznia 2024 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY NOWINY

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace pracownikow
samorzagdowych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Nowiny w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

Regulamin stosuje si¢ odpowiednio przy zatrudnianiu kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
chyba, Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1., przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
3. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzgdowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) na zastepstwo w zwigzku z nieusprawiedliwiona nieobecnos$cig pracownika samorzadowego;
3) w ramach form wspotfinansowanych z Urzedu Pracy;

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

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Nowiny;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowiny;

3) Komoérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty, zespoty wyodrgbnione
w schemacie organizacyjnym Urzedu (w tym odpowiednio — samodzielne stanowiska pracy);

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowiny, bedacy podmiotem zatrudniajagcym
pracownikow;

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawca w stosunku pracy;

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ rekrutacyjna;

7) Ogtloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o naborze;

8) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;

9) Rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ nabdr na wolne stanowiska urzednicze;

10) Ofercie — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty aplikacyjne ztozone do naboru przez kandydata;
11) Tablicy ogtoszen — nalezy przez to rozumiec¢ tablice informacyjna Urzedu Gminy Nowiny;

12) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzegdu Gminy Nowiny.
Rozdzial 2.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu rekrutacii
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§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu rekrutacji podejmuje Wojt Gminy Nowiny lub upowazniony przez niego
pracownik:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek bezposredniego przetozonego.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 powinien by¢ przekazany Wojtowi Gminy Nowiny wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Bezpos$redni przelozony zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji wojtowi
Gminy Nowiny opisu stanowiska pracy objetego rekrutacja, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu oraz zakresu czynnosci wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego opisu dokonuje Sekretarz Gminy Nowiny
i przedktada go do akceptacji Wojtowi Gminy Nowiny.

5. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;
2) okreslenie szczegotowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne i doktadne);
3) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
4) inne dane okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 powoduje rozpoczgcie rekrutacji.

7. Obstuge administracyjng rekrutacji zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Rozdzial 3.

Powotanie Komisji

§ 3. 1. Przeprowadzenia rekrutacji dokonuje Komisja.
2. Komisj¢ powotuje kazdorazowo Wojt Gminy Nowiny w drodze Zarzadzenia.
3. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji;

2) Cztonkowie Komisji;

3) Sekretarz Komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia rekrutacji.

5. Obstuge organizacyjng i kancelaryjna Komisji zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Rozdzial 4.

Etapy rekrutacji
§ 4. Ustala si¢ nastgpujace etapy rekrutacji:
1) Ogloszenie;
2) Przyjmowanie ofert
3) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych ofert;
4) Sporzadzanie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;

5) Selekcja koncowa w formie rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona przedstawieniem Wojtowi Gminy przez
Komisje wytonionych nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatdéw;

6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu;
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7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji;

8) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru.
Rozdzial S.

Ogtoszenie o naborze

§ 5. 1. Informacj¢ o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
ogltasza Wojt Gminy Nowiny.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy ogloszen.
3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) w prasie;

2) w urzedach pracy;

3) w biurach posrednictwa pracy.
4. Ogloszenie zawiera w szczegdlnosci:

1) adres pracodawcy;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z karta zadan stanowiska pracy;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert;

9) klauzule obowigzku informacyjnego wynikajacego z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1.).

5. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 3 okresla si¢ w sposdb nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.

6. Termin sktadania ofert okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych
liczonych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

7. Wzbr ogloszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziatl 6.

Przyjmowanie ofert

§ 6. 1. Po upublicznieniu ogloszenia na tablicy ogloszen iw BIP nastepuje przyjmowanie ofert od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na oferte sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
1) podanie o prace;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr
5 do niniejszego Regulaminu);
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3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1ikwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do§wiadczenia (o ile w ogloszeniu
wymagane jest doswiadczenie zawodowe);

5) Oswiadczenie o:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
- nieposzlakowanej opinii;
- posiadanym obywatelstwie;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe (wedlug wzoru stanowiagcego zalgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu);

6) o§wiadczenie dotyczace klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych osobowych (wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu).

3. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé zuprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., jest zobowiazany do zloZzenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c.

4. Oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢
ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen.

5.Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert na stanowiska urzednicze poza ogloszeniem. Oferty na
stanowiska urzednicze sktadane poza procesem rekrutacji bedg natychmiast odsytane.

Rozdzial 7.

Wstepna selekcja kandydatéw
§ 7. 1. Analizy ofert dokonuje Komisja.
2. Analiza ofert polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow.

3.Celem analizy ofert jest porownanie danych wnich zawartych z wymaganiami okre$lonymi
w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy ofert jest wstepne okreslenie dopuszczalnosci zatrudnienia kandydata na wolnym
stanowisku.

5. Wzor wstepnej selekeji kandydatow stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu.
Rozdziat 8.

Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

§ 8. 1. Po uptywie terminu do zlozenia ofert, okreslonego w ogloszeniu i dokonaniu wstepnej selekeji,
sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen, jednakze informacje
o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu.

3. Wzor listy, o ktdrej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 9 do Regulaminu.
Rozdzial 9.

Selekcja konicowa kandydatow

§ 9. Selekcja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.
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§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbadac:

1) predyspozycje 1iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2) posiadanie wiedzy na temat komorki organizacyjnej urzedu, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny kandydata przez
przydzielenie okreslonej liczby punktow w kwestionariuszu oceny kandydata.

5. Wzér kwestionariusza, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zalacznik nr 10 do Regulaminu.

§ 11. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatow pod katem spelnienia wymagan formalnych
irozmowie kwalifikacyjnej, Komisja wytania nie wigcej niz trzech kandydatow, ktorzy spehili niezbedne
wymagania oraz w najwigkszym stopniu spehili wymagania dodatkowe, tj. ktorzy w selekcji koncowej
otrzymali najwigkszg liczb¢ punktow zrozmowy kwalifikacyjnej, ktoérych nastgpnie przedstawia Wojtowi
Gminy Nowiny, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Rozdzial 10.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 12. 1. Po przedstawieniu przez Komisje w trybie § 11 wylonionych nie wigcej niz trzech kandydatow
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Wojt Gminy, z uwzglednieniem
ust. 2, wedhug wzoru stanowiacego zaltacznik nr 11 do Regulaminu.

2.Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 11.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji
§ 13. 1. Po zakonczeniu rekrutacji sekretarz komisji sporzadza protokoét.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzono rekrutacje, liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych oile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢
przepisy § 12 ust. 2;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach przeprowadzonej rekrutacji;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej rekrutacje.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 — 2 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen, jednakze
informacje w nim zawarte dotyczace trzech najlepszych kandydatéw, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu.
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4. Wzo6r protokotu stanowi zatacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 12.

§ 14. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonej rekrutacji informacja o jej wyniku upowszechniana jest przez
umieszczenie jej na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.

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

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong 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 § 11. Przepis § 12 ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wzo6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 13.

Sposob postepowania z ofertami

§ 15. 1. Oferta kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji do zatrudnienia, zostanie
dotaczona do jego akt osobowych.

2. Oferty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej rekrutacji oferty, powinni
uczyni¢ to osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Nowiny, ul. Biale Zagl¢bie 25, pokdj nr 25 — w terminie
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

3. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac¢ si¢ z Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

4. Oferty niespetniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Przepis ust. 2 — 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Komisje niszczacg oferty powotuje Wojt Gminy Nowiny w drodze Zarzadzenia.
6. Wzor protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 14 do Regulaminu.

7. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonej rekrutacji jest przechowywana i archiwizowana w sposéb
i w terminie okreslonych przez ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
wtym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

Rozdzial 14.

Postanowienia koncowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisu ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Nowiny, dnia ..........covvvvvrienennennnn..
nazwa komorki organizacyjnej
Whiosek o rozpoczecie Rekrutacji

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie rekrutacji na Stanowisko ...

W RETEIACIE (Z@SPOIE) erient ittt e e e e e e e
Wakat powstatl z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) powstania nowej komorki organizacyjnej urzedu,

¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

0 IR0 0] 53 1 Ty 5

Uzasadnienie:

Zalaczniki:
- opis stanowiska pracy wg wzoru

- zakres czynnosci wg wzoru

data, podpis, pieczed

Id: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Nowiny, dnia ................ceeeenee.
nazwa komorki organizacyjnej urzedu
Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogodlne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko

2. Symbol pracownika

3. Komorka organizacyjna urzedu
B. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbg¢dne:
a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
b) kierunek, profil wyksztalcenia
c) staz pracy doswiadczenie zawodowe
d) predyspozycje osobowosciowe
€) umiejetnosci zawodowe

2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
b) kierunek, profil wyksztalcenia
c) staz pracy, do$wiadczenie zawodowe
C. zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
D. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

1. Bezposredni przetozony
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2. Przetozony WYZSZego szczebla

E. Zasady zastepstw na stanowisku:

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska):
F. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Warunki pracy: zakres obowigzkdéw pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy wykonywania
czynnosci o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiazkow stuzbowych wymaga pracy z wykorzystaniem
sprzetu komputerowego, znajomos$ci programu operacyjnego Windows, atakze pakietéw MS Office; inne

G. Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
H. Ocena realizacji zadan: wymagana okresowa ocena pracownikdéw samorzadowych.

data i podpis sporzadzajacego opis stanowiska
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Zatgcznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Nazwa jednostki organizacyjne;j:

Urzad Gminy Nowiny Opis zakresu czynnosci na stanowisku pracy

Nazwa komorki organizacyjnej (referat, zespol, samodzielne stanowisko) Symbol
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowisko ds. stanowiska
Zalezno$¢ stuzbowa: Symbol
Kierownik Referatu stanowiska

CZESC OGOLNA
1. Ogdlny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika.

1) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
3) Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) Udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania.

5) Wykorzystywanie informacji idanych osobowych wylacznie do celow zwigzanych z realizowanymi
obowigzkami stuzbowymi.

6) Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

7) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOtpracownikami.

8) Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy ipoza nim. State podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji
zawodowych.

9) Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

10) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i instrukcji BHP i ppoz.

11) Przestrzeganie zasad etycznych wynikajacych z kodeksu etyki.

12) Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien.

Podstawowe uprawnienia pracownika okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeks pracy.

CZESC SZCZEGOLOWA
1. Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Do szczegotowego zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. .............
....................................................................................................... nalezy:
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1. Znajomos$¢ przepisow prawnych okreslajacych tryb i zasady prowadzenia przydzielonych kartg zadan
sprawy, a w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
regulacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwoéw zakltadowych, Statutu Gminy Nowiny,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowiny, Regulaminu Pracy,
...................................................................................... (wskaza¢ inne przepisy, ustawy,
z ktorych korzysta referat/zespot).

2. Biezace S$ledzenie izapoznawanie si¢ znowo ukazujagcymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi
prowadzonych spraw.

3. Zatatwianie spraw terminowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
4. Przejawianie troski o ochron¢ mienia Urzedu.

5. Zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjag lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub wykorzystaniem przez osoby nieuprawnione informacji zawierajacych dane
osobowe.

6. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych doraznie rzez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Kierownika Referatu oile dotycza treSci danego stosunku pracy inie sg sprzeczne
Z prawem.

7. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego.
8. Wspotdziatanie ze wszystkimi stanowiskami w Urzgdzie w zakresie pelnej realizacji zadan.
9. Prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,
............................................................ (wskaza¢ inne programy, systemy, na ktorych pracuje
Referat).

11. Szczegdtowe zadania i obowiazki na danym stanowisku:

sekretarz gminy bezposredni przetozony wojt gminy
Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan.

NOWINY, dNia ...voevieiiir e,

podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Nowiny

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowiny, ul. Biate
Zaglebie 25, 26-052 Nowiny

(nazwa stanowiska pracy, nazwa referatu)

1. Wymagania niezbg¢dne:

3. Stanowisko moze/nie moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Nowiny w rozumieniu przepisow o rehabilitacji osob zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetlosprawnych jest nizszy/wyzszy* niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) Podpisane podanie o prace z danymi do kontaktu;

2) Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostgpny na stronie
www.nowiny.com.pl);

3) Podpisane o$§wiadczenie (wzor dostepny na stronie www.nowiny.com.pl) o:

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

- posiadanym obywatelstwie,
posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- nieposzlakowanej opinii.

4) Podpisane o$wiadczenie (wzor dostepny na stronie www.nowiny.com.pl) o zapoznaniu si¢ z klauzulg
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych i wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie
danych osobowych;

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan w zakresie wyksztalcenia;

6) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan w zakresie do§wiadczenia zawodowego (o ile
w ogloszeniu jest wymagane doswiadczenie zawodowe);

7) Kopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.);

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby niepetnosprawne;j, ktora
zamierza skorzysta¢ zuprawnienia wynikajacego zart. 13a ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych).
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8. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferte nalezy doreczyé¢ (osobiScie, lub przestaé¢) w terminie do dnia ...........ccoeeviiiiiiiinnn , do
OAZINY ..ovvviinriiniiinioinionnionna na adres: Urzad Gminy Nowiny, ul. Biale Zaglebie 25, 26-052 Nowiny
(biuro obslugi klienta, parter) z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ............ccceeeeiiiiineininnen. .

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu.
9. Dane osobowe — klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy na stanowisko urzednicze:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 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 udziat w naborze.

1) Administrator danych osobowych i kontakt do niego: Wojt Gminy Nowiny z siedzibg w Nowinach, ul.
Biate Zaglebie 25, 26-052 Nowiny.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Nowiny: we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem
mozna kontaktowaé si¢ elektronicznie za pomocag poczty e-mail: iod@nowiny.com.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

3) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowiny.

4) Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11inast. Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady UE 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) w skrocie RODO, ustawa
z dnial0 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Przetwarzanie dodatkowych danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO odbywa si¢ za dobrowolnie wyrazong zgoda.

5) Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie b¢dg przekazywane odbiorcom zewngtrznym, poza
przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

6) Okres przechowywania danych: dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celu dla jakiego zostaly zebrane zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawe z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, niemniej oferty kandydatow
niezakwalifikowanych do =zatrudnienia przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej
procedurze naboru oferty, powinni to uczyni¢ osobi$cie w siedzibie Urzedu Gminy Nowiny ul. Biate
Zaglebie 25, 26-052 Nowiny — w terminie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, po ktorym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

7) Uprawnienia:

a) Prawo zadania od administratora danych dost¢pu do tresci swoich danych, ich sprostowania oraz —
z zastrzezeniem przepisOw prawa — do usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, prawo do przeniesienia danych, a takze prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem — zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych podany powyzej.,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10. Inne:
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1) Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

2) Oferty niespelniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w siedzibie Urzedu Gminy Nowiny, ul. Biale Zagl¢bie
25, 26-052 Nowiny pok. 25 — w terminie 3 miesi¢gcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
po ktérym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego wcelu powiadomienia kwalifikacji do
poszczegdlnych etapow rekrutacii.

4) Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac date i by¢ podpisane wlasnorgcznym podpisem.
5) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy ogloszen.
6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 347-50-50.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdwng uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniong.

Data ogloszenia ............ccooiiiiiiiiiiii e
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Zatgcznik Nr 5 do Zalacznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L IMIQ 1 NAZWISKO ..ttt e e e e e e e
2 IMIONA FOAZICOW et e
3.DAtA UTOAZENIA ..ottt et e e e e e

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

Oswiadczam, ze dane sg zgodne z dowodem osobistym seria ........... 11) wydanym przez
................................................................................................. lub innym  dowodem

(data i podpis)
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Zatgcznik Nr 6 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIA KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL W PROCESIE REKRUTACJI

W URZEDZIE GMINY NOWINY

Ja nizej podpisana/y

swiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego oswiadczam, ze (zaznaczy¢
wiasciwe):

O posiadam obywatelstwo polskie;

0O posiadam obywatelstwo innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskie;j;

O posiadam petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

O nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe zgodnie zart. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;

O posiadam nieposzlakowang opinig.
Nalezy uzupehi¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze:

O nie bylam/em karana/y kara zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

(data i podpis)
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Zatgcznik Nr 7 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIE KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL W PROSCESIE REKRUTACJI
W URZEDZIE GMINY NOWINY

Ja nizej podpisana/y

oswiadczam, ze:

1. Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych wobec
kandydata do pracy na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Nowiny, przyjmuje ja do wiadomos$ci
1 stosowania.

2. Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonej przeze mnie ofercie
w celu realizacji rekrutacji.

3. Zostalam/em poinformowana/y, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na jej podstawie przed jej cofnigciem.

4. Zostatam/em poinformowana/y, iz mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy odbywac si¢ bedzie:
— w oparciu o ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

—w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) w skrocie RODO.

(data i podpis)
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Zatgcznik Nr 8 do Zalacznika Nr 1

Wstepna selekcja kandydatow

w Urzedzie Gminy Nowiny

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

Lp. | Imie¢inazwisko kandydata Spelnienie
wymagan
niezbednych
okreslonych
w ogloszeniu

Terminowos$¢
zlozenia
aplikacji

uwagi

Podpisy cztonkéw komis;ji:
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Zatgcznik Nr 9 do Zalacznika Nr 1

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne*

w Urzedzie Gminy Nowiny

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

W wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania
(miejscowos¢)

Podpisy cztonkow komisji:
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Zatgcznik Nr 10 do Zatgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

STANOWISKO

(imig¢ 1 nazwisko kandydata)

WYMAGANIA NIEZBEDNE Liczba Przedzial
punktow skali ocen
Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 0-5
Znajomos¢ zakresu dziatania Urzedu i komorki organizacyjnej urzedu, do ktorej 0-5
organizowany jest nabor
Znajomos$¢ zadan na danym stanowisku pracy 0-10
Predyspozycje osobowosciowe 0-5
Motywacja do ubiegania si¢ o dane stanowisko 0-5
Razem — liczba punktow
Liczba Przedziat
WYMAGANIA DODATKOWE , .
punktow skali ocen
Posiadane do§wiadczenie zawodowe w pracy w administracji 0-5
Posiadane do§wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku 0-5
Dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, umiejetnosci 0-5
Razem — liczba punktow
Suma uzyskanych punktow: ............ccooiiiiiiii
Podpis cztonka komisji:
1d: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany Strona 1




Zatagcznik Nr 11 do Zatgcznika Nr 1

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

1. Czynno$ci zwiagzane z naborem przeprowadzila komisja w sktadzie:

2. W toku naboru Komisja wytonita nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatoéw niepetnosprawnych:

L.p. | Imie¢ i Nazwisko Miejsce Ocena kandydata | Posiadany stopien
zamieszkania (liczba punktéw) | niepelnosprawnosci

Wojt Gminy Nowiny do zatrudnienia wybrat:

(imig¢ 1 nazwisko kandydata)

(podpis i piecze¢ Wojta Gminy Nowiny)

Nowiny, dnia ........ooviiiiiiiiiiiiiiii e,

Id: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 12 do Zatgcznika Nr 1

Protokd! z prowadzonej rekrutacji*
w Urzedzie Gminy Nowiny
(nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

1. W Urzedzie Gminy Nowiny przeprowadzono otwarty ikonkurencyjny nabér na stanowisko

4. Lista niewigcej niz trzech najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych:

L.p. | Imie¢ i nazwisko Miejsce Ocena kandydatow | Posiadany stopien
zamieszkania (liczba punktéw) niepelnosprawnosci

5. Zastosowano nastepujaca metode naboru:
— ogloszenie w BIP,
— ogloszenie na tablicy ogloszen.
6. Zastosowano nastepujace techniki rekrutacji:

—wstepna selekcja kandydatow — analiza ofert pod wzgledem ich zgodno$ci z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

—rozmowa kwalifikacyjna.

7. Uzasadnienie wyboru przez Wojta Gminy Nowiny

8. Zakaczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze;
2) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zatwierdzil:

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy
lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw komisji:

Id: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany Strona 1




Nowiny, dnia ..........oocvvvvvrenninnnn..

* nie podlega publikacji w BIP i na tablicy ogloszen

Id: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 13 do Zatgcznika Nr 1

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Urzedzie Gminy nowiny, ul. Biale Zaglebie 25, 26-052 Nowiny
na wolne stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

1. Zostal/a wybrany/a Pan/Pani:

2. Nabor nie zostal rozstrzygniety. (wlasciwe skreslic)

Uzasadnienie:

(data, podpis 1 pieczg¢ osoby upowaznionej)

Id: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany

Strona 1



Zatgcznik Nr 14 do Zatacznika Nr 1

Protokol ze zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru

ogloszonej w dniu ......covvviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie,
Na StaNOWISKO «.cevvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneee,
Wdniu ....oooooii
Komisja w skladzie:
L
2
K PP P PR PPRPRPN
powotana Zarzadzeniem nr ..., zdnia ... dokonata

zniszczenia ofert ztozonych w ww. procedurze naboru.

Podpisy cztonkow Komisji:

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy
lub osoby upowaznionej)

Id: 706454DC-1D66-4530-932B-8DOFES4E5183. Podpisany

Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR WG.0050.10.2024 WÓJTA GMINY NOWINY z dnia 26 stycznia 2024 r.
	ust. 1
	ust. 2
	ust. 3
	Załącznik 1 - REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE W URZĘDZIE GMINY NOWINY
	Rozdział 1 w zał.1
	§ 1 w zał.1 rozdz.1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.1 § 1
	ust. 3 w zał.1 rozdz.1 § 1
	pkt 1 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.1 § 1
	pkt 1 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 7 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 8 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 9 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 10 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 11 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4
	pkt 12 w zał.1 rozdz.1 § 1 ust. 4



	Rozdział 2 w zał.1
	§ 2 w zał.1 rozdz.2
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 2 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 2 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 2
	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 2
	ust. 4 w zał.1 rozdz.2 § 2
	ust. 5 w zał.1 rozdz.2 § 2
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 2 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 2 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 2 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.2 § 2 ust. 5

	ust. 6 w zał.1 rozdz.2 § 2
	ust. 7 w zał.1 rozdz.2 § 2


	Rozdział 3 w zał.1
	§ 3 w zał.1 rozdz.3
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 3
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 3 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 3 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 3 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 3
	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 3


	Rozdział 4 w zał.1
	§ 4 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 4
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 4


	Rozdział 5 w zał.1
	§ 5 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 5
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.5 § 5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 5 ust. 5

	ust. 6 w zał.1 rozdz.5 § 5
	ust. 7 w zał.1 rozdz.5 § 5


	Rozdział 6 w zał.1
	§ 6 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2 pkt 5
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2 pkt 5
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2 pkt 5
	tir. 4 (4) w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 6 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 6
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 6
	ust. 5 w zał.1 rozdz.6 § 6


	Rozdział 7 w zał.1
	§ 7 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 7
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 7
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 7
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 7


	Rozdział 8 w zał.1
	§ 8 w zał.1 rozdz.8
	ust. 2 w zał.1 rozdz.8 § 8
	ust. 3 w zał.1 rozdz.8 § 8


	Rozdział 9 w zał.1
	§ 9 w zał.1 rozdz.9
	§ 10 w zał.1 rozdz.9
	ust. 2 w zał.1 rozdz.9 § 10
	pkt 1 w zał.1 rozdz.9 § 10 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.9 § 10 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.9 § 10 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.9 § 10 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.9 § 10
	ust. 4 w zał.1 rozdz.9 § 10
	ust. 5 w zał.1 rozdz.9 § 10

	§ 11 w zał.1 rozdz.9

	Rozdział 10 w zał.1
	§ 12 w zał.1 rozdz.10
	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 12


	Rozdział 11 w zał.1
	§ 13 w zał.1 rozdz.11
	ust. 2 w zał.1 rozdz.11 § 13
	pkt 1 w zał.1 rozdz.11 § 13 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.11 § 13 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.11 § 13 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.11 § 13 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.11 § 13 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.11 § 13
	ust. 4 w zał.1 rozdz.11 § 13


	Rozdział 12 w zał.1
	§ 14 w zał.1 rozdz.12
	ust. 2 w zał.1 rozdz.12 § 14
	pkt 1 w zał.1 rozdz.12 § 14 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.12 § 14 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.12 § 14 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.12 § 14 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.12 § 14
	ust. 4 w zał.1 rozdz.12 § 14


	Rozdział 13 w zał.1
	§ 15 w zał.1 rozdz.13
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 15
	ust. 3 w zał.1 rozdz.13 § 15
	ust. 4 w zał.1 rozdz.13 § 15
	ust. 5 w zał.1 rozdz.13 § 15
	ust. 6 w zał.1 rozdz.13 § 15
	ust. 7 w zał.1 rozdz.13 § 15


	Rozdział 14 w zał.1
	§ 16 w zał.1 rozdz.14


	Załącznik 1 do Załącznika 1
	lit. a w zał.1 do Załącznika 1
	lit. b w zał.1 do Załącznika 1
	lit. c w zał.1 do Załącznika 1
	lit. d w zał.1 do Załącznika 1
	tir. 1 (1) w zał.1 do Załącznika 1 lit. d
	tir. 2 (2) w zał.1 do Załącznika 1 lit. d


	Załącznik 2 do Załącznika 1
	lit. A w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.2 do Załącznika 1
	lit. B w zał.2 do Załącznika 1 ust. 3
	lit. a w zał.2 do Załącznika 1 ust. 1
	lit. b w zał.2 do Załącznika 1 ust. 1
	lit. c w zał.2 do Załącznika 1 ust. 1
	lit. d w zał.2 do Załącznika 1 ust. 1
	lit. e w zał.2 do Załącznika 1 ust. 1
	lit. a w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	lit. b w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	lit. c w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	cyf. rz. C w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	cyf. rz. D w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	lit. E w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	lit. F w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2
	lit. G w zał.2 do Załącznika 1 ust. 1
	lit. H w zał.2 do Załącznika 1 ust. 2


	Załącznik 3 do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.3 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 2 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 3 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 4 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 5 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 6 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 7 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 8 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 9 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 10 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 11 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 12 w zał.3 do Załącznika 1 ust. 1

	ust. 2 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 4 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 5 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 6 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 7 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 8 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 9 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 10 w zał.3 do Załącznika 1
	ust. 11 w zał.3 do Załącznika 1

	Załącznik 4 - OGŁOSZENIE O NABORZE do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 4 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 5 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 6 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 7 w zał.4 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	pkt 2 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	pkt 3 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	tir. 1 (1) w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7 pkt 3
	tir. 2 (2) w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7 pkt 3
	tir. 3 (3) w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7 pkt 3

	pkt 4 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	pkt 5 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	pkt 6 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	pkt 7 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7
	pkt 8 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 7

	ust. 8 w zał.4 do Załącznika 1
	ust. 9 w zał.4 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	pkt 2 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	pkt 3 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	pkt 4 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	pkt 5 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	pkt 6 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	pkt 7 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9
	lit. a w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9 pkt 7
	lit. b w zał.4 do Załącznika 1 ust. 9 pkt 7


	ust. 10 w zał.4 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 10
	pkt 2 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 10
	pkt 3 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 10
	pkt 4 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 10
	pkt 5 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 10
	pkt 6 w zał.4 do Załącznika 1 ust. 10


	Załącznik 5 - KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.5 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.5 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.5 do Załącznika 1
	ust. 4 w zał.5 do Załącznika 1
	ust. 5 w zał.5 do Załącznika 1
	ust. 6 w zał.5 do Załącznika 1
	ust. 7 w zał.5 do Załącznika 1

	Załącznik 6 - OŚWIADCZENIA KANDYDATA BIORĄCEGO UDZIAŁ W PROCESIE REKRUTACJI do Załącznika 1
	Załącznik 7 - OŚWIADCZENIE KANDYDATA BIORĄCEGO UDZIAŁ W PROSCESIE REKRUTACJIW URZĘDZIE GMINY NOWINY do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.7 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.7 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.7 do Załącznika 1
	ust. 4 w zał.7 do Załącznika 1
	pauza – w zał.7 do Załącznika 1 ust. 4

	pauza – w zał.7 do Załącznika 1

	Załącznik 8 - Wstępna selekcja kandydatów do Załącznika 1
	Załącznik 9 - Lista kandydatów spełniających wymagania formalne* do Załącznika 1
	Załącznik 10 do Załącznika 1
	Załącznik 11 do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.11 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.11 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 2 w zał.11 do Załącznika 1 ust. 1
	pkt 3 w zał.11 do Załącznika 1 ust. 1

	ust. 2 w zał.11 do Załącznika 1

	Załącznik 12 do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.12 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.12 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.12 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.12 do Załącznika 1 ust. 3
	pkt 2 w zał.12 do Załącznika 1 ust. 3
	pkt 3 w zał.12 do Załącznika 1 ust. 3

	ust. 4 w zał.12 do Załącznika 1
	ust. 5 w zał.12 do Załącznika 1
	pauza – w zał.12 do Załącznika 1
	ust. 6 w zał.12 do Załącznika 1
	ust. 7 w zał.12 do Załącznika 1
	ust. 8 w zał.12 do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.12 do Załącznika 1 ust. 8
	pkt 2 w zał.12 do Załącznika 1 ust. 8


	Załącznik 13 - INFORMACJA O WYNIKU NABORU do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.13 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.13 do Załącznika 1

	Załącznik 14 do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.14 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.14 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.14 do Załącznika 1



