ZARZADZENIE NR 13/2025
WOJTA GMINY ZLOTA
Z dnia 24 lutego 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Zlotej oraz w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 5, art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2021 r., poz. 1372 tj.), art 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2019 r., poz. 1282 t.j.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Ziotej oraz
w pozostatych jednostkach i zaktadach budzetowych, w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Zlota. w brzmieniu zafacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 14/2014 Wéjta Gminy Ztota z dnia 20 marca 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy oraz w pozostatych jednostkach i
zaktadach budzetowych, w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ziota.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2025
Wojta Gminy Ztota
z dnia 24 lutego 2025 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZLOTA ORAZ W POZOSTALYCH JEDNOSTKACH 1 ZAKLADACH
BUDZETOWYCH, W TYM NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY ZLOTA.
Rozdzial 1.
Postanowienia wst¢pne
§ 1. 1. Regulamin okresla szczegdotowa procedure naboru pracownikow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w Urzedzie Gminy w Zlota oraz w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, wtym na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota.
2. Wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska: kierownicze stanowiska urzednicze oraz
stanowiska urzednicze okresla Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zlota.
§ 2. 1. Wolnym stanowiskiem urze¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre nie zostat:

1) przeniesiony zgodnie z ustawg albo porozumieniem inny pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Zlota lub
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym, majacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

2) przeprowadzony nabor,

3) zatrudniony pracownik mimo przeprowadzonego naboru,

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

§ 3. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjnej.

2.7Za przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja rekrutacyjna powotana kazdorazowo w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 4. Procedura rekrutacyjna sklada sig¢ z nastgpujacych etapow:

1. Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej,

2. Powolanie komisji rekrutacyjnej,

3. Przygotowanie i publikacja ogloszenia,

4. Wstepna selekcja kandydatow,

5. Merytoryczna selekcja kandydatow,

6. Informacja o wynikach naboru,

7. Nawiazanie stosunku pracy.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze.
§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:
1) z wlasnej inicjatywy,
2) na pisemny wniosek Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika gminy, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Gminy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, wniosek sporzadza Sekretarz Gminy.

3. Wniosek winien zawiera¢, w szczegdlnoscei:

1) przyczyng zaistnienia wolnego stanowiska urz¢dniczego, kierowniczego stanowiska urzgdniczego,

2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru,

3) opis stanowiska, w tym:

a) okreslenie stanowiska,

b) wymagania zwiazane ze stanowiskiem, z podzialem na niezbedne oraz dodatkowe,

¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

d) warunki pracy,

e) podstawe zatrudnienia.

4. Wzér wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§ 6. 1. Komisje Rekrutacyjna powoluje Wajt w drodze zarzadzenia.



2. Zadaniem Komisji jest prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru.
3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji,

2) Cztonkowie Komisji,

3) Sekretarz Komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza Przewodniczacy Komisji lub
Cztonkowie Komisji w skladzie co najmniej 3 osobowym.

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, jego obowiazki wykonuje, w zastgpstwie, Czlonek
Komisji.

6. Jezeli skfad Komisji jest niewystarczajacy, Wojt powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.

7. Funkcje Przewodniczacego Komisji lub Cztonka Komisji moga petni¢:

1) Wojt

2) Zastgpca Wojta,

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) inny pracownik Urzedu, ktorego powolanie w sktad Komisji jest zasadne, z uwagi na wtasciwe przeprowadzenie
procedury naboru.

8. Funkcje Sekretarza Komisji petni pracownik Referatu Spraw Administracyjnych.

9. W uzasadnionych przypadkach zadania Sekretarza Komisji moze wykonywa¢ Cztonek Komisji.

§ 7. 1. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktérych sporzadzany jest protokot stanowiacy zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

3. Protokot sporzadza Sekretarz Komisji.

§ 8. 1. Cztonkami Komisji Rekrutacyjnej nie moga by¢ osoby, ktore z kandydatem pozostaja w stosunku:
malzenstwa, pokrewienstwa do drugiego stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego stopnia
i przysposobienia lub kurateli albo pozostajace wobec siebie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

2.0 zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa wust. 1, Czlonek Komisji zobowigzany jest zawiadomic
niezwlocznie na pismie Wojta, podlega on wylaczeniu, a sklad Komisji Rekrutacyjnej zostaje uzupeiniony
w trybie przewidzianym do jej powolania.

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

Rozdzial 4.
Przygotowanie i publikacja ogloszenia.

§ 9. 1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

1) prasie,

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie zopisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, z uwzglgdnieniem dostosowania stanowiska do potrzeb
0s6b z niepelnosprawnosciami,

6) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszei przez 10 dni kalendarzowych.

5. Ogloszenie o naborze podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

6. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial 5.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 10. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie swiadectw pracy,

3) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oryginat kwestionariusza osobowego.

6) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, Ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postgpowanie karne,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

11) Informacji o szczegdlnych potrzebach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne dostarczone moga byc:

1) osobiscie na sekretariacie Urzedu Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, w zaklejonej kopercie,

2) poczta elektroniczna na adres ug@gminazlota.pl opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego,

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego

4) poczta na adres Urzedu Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota w zaklejonej kopercie.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem lub po dacie oznaczonej
w ogloszeniu.

Rozdzial 6.
Wstepna selekcja kandydatow

§ 11. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ zaplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Sekretarz Komisji informuje droga telefoniczna, mailowa lub listowng kandydatow zakwalifikowanych do
drugiego etapu procedury naboru.

Rozdzial 7.
Selekcja koncowa kandydatow

§ 12. Na selekcje koncowa sktadaja sig:

1. test kwalifikacyjny lub,

2. rozmowa kwalifikacyjna,

3. ewentualnie obie wymienione formy.

Test kwalifikacyjny

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

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje komisja rekrutacyjna.

3. Za kazda poprawna odpowiedz w tescie przyznawany jest jeden punkt.

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

5. Test kwalifikacyjny zostaje przygotowany zgodnie z zasadami dostgpnosci.
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Rozmowa kwalifikacyjna

§ 14. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu zkandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wigcej niz
5 0s6b, ktore uzyskaty najwigksza ilo$¢ punktow z testu kwalifikacyjnego lub wszyscy kandydujacy, jezeli test
nie byt przeprowadzany.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10, a nastgpnie punkty sa sumowane.

5. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji sa zobowiazani do zadawania kandydatom
w miare mozliwosci tych samych pytan, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji sporzadzaja
na kartach oceny kandydata (zatacznik nr 4).

7. Do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ tlumacza, jako osoby wspierajacej kandydata
z niepetnosprawnosciami.

8. O metodach i technikach stosowanych w czasie selekcji koncowej decyduje Komisja Rekrutacyjna.

Rozdzial 8.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 15. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial 9.
Informacja o wynikach naboru

§ 16. 1. Informacje o wynikach naboru (zatacznik nr 5) upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 10.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, z ktérymi nie zostal nawigzany stosunek pracy, po zakoficzeniu procedury
naboru, po okresie trzech miesigcy zostana zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne do trzech miesigcy po zakoficzeniu naboru moga by¢ odbierane osobiscie.

§ 18. Niniejszy Regulamin naboru nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania pracownikéw, ktérych stosunek pracy nawiazuje si¢ na podstawie wyboru lub powotania,

2) naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi,

3) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych irobot publicznych, a takze organizowania
w Urzedzie stazy absolwenckich, co odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,



. 4) przesunieé i awansowania pracownikéw juz zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych na inne stanowiska
urzednicze, takze w przypadku zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.
§ 19. Zmiany niniejszego Regulaminu naboru dokonuje Wéjt w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zlota oraz w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota

wzor

(miejscowosc, data)

Wéjt Gminy Zlota
WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU
(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzgdniczego: wakat, utworzenie nowego stanowiska;
uzasadnienie wszczecia procedury naboru)
OPIS STANOWISKA
I. Okreslenie stanowiska
(nazwa stanowiska, Wydziat)
II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie!: ;
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych;
3) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) inne":
2. Wymagania dodatkowe?:
ITII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
IV. Warunki pracy na stanowisku®
V. Podstawa zatrudnienia¥

1) umowa/-y 0 prace na czas okreslony, z mozliwoscia zawarcia umowy 0 prace
na czas nieokreslony
2) umowa/-y o prace na czas okreslony do ..................ccccceueenne., b€z mozliwoscei zawarcia umowy o pracg na

czas nieokreslony

(podpis pracownika Spraw Administracyjnych) (podpis Wojta)

0) V okreslic, na podstawie obowigzujgcych przepiséw m. in. ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzqdzenia Rady Ministrow sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

0) »wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.. doswiadczenie zawodowe, staz pracy,
predyspozycje, umiejgtnosci, znajomos¢ przepisow ustaw, kodeksow, rozporzqdzen

0) ¥np.: pelny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urzedu, praca w terenie, praca przy komputerze, obsluga
interesanta, czeste wyjazdy sluzbowe, praca w porze nocnej

0) ¥ zaznaczyé¢ odpowiednio; w przypadku wyboru pkt 2 — wpisac datg ustania zatrudnienia



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zlota oraz w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota
Protokdt ..o
sporzadzony Widniiceessssssssosmssssiassissess r. z postgpowania kwalifikacyjnego z naboru na wolne
stanowisko urzednicze — nazwa stanowiska i Wydziatu.
Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Ztota w skladzie:

przewodniczacy
sekretarz
cztonek
przeprowadzifa postepowanie kwalifikacyjne.
Wdniu .oooeviiii r. Komisja Rekrutacyjna dokonata otwarcia ofert pod wzgledem
formalnym i stwierdzila ze:
nadestano ........................ ofert, ktdra spetnita warunki formalne i zostata dopuszczona do postgpowania
kwalifikacyjnego.
Kandydaci dopuszczeni do nast¢pnego etapu to:
1. Imig i nazwisko—zam. ...................... - oferta spetnia wszystkie wymagania niezbgdne i formalne,

2.
Zastosowano techniki i metody naboru: -

Komisja stwierdza, ze w wyniku postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzonego w dniu

............................................. roku Pani /Pan Imie i nazwisko uzyskala ............................punktow.
Po przeprowadzeniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
staniowisko w Wydziale ::seemesiessssmsmunssssssasisimenss , zostal/a wybrana:

Pani/Pan Imig¢ i nazwisko Zam. ....cccoveiiiniiniiniiiiniiiiiiiiininiiiiiiiineeennen
Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Na tym obrady zakonczono.
Podpisy komisji:



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Zlota oraz w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ziota

Miejscowosc, data
Piecze¢ Zaktadu Pracy

OGLOSZENIE
) Wéjta Gminy Zlota
OGLASZAM NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W (nazwa jednostki)

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbgdne:

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie $wiadectw pracy,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oryginat kwestionariusza osobowego,

6) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, Ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

8) o$éwiadczenie, ze kandydat nie byl karany i Ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postgpowanie karne,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

11) informacja kandydata o szczegdlnych potrzebach, np. thumacz Polskiego Jezyka Migowego,

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc:

1) osobiscie na sekretariacie Urzedu Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, w zaklejonej kopercie,

2) poczta elektroniczna na adres ug@gminazlota.pl opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego,

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego

4) poczta na adres Urzedu Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota w zaklejonej kopercie.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko................
............................. w (nazwa jednostki) w Zlotej,


mailto:ug@gminazlota.pl

.............................. » zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub umieszczonym w temacie
wiadomosci elektroniczne;j.

Dokumenty przyjmowane bgdg do dnia................ceueene. W przypadku skladania ofert za posrednictwem
poczty liczy si¢ data wplywu do Urze¢du. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen
Urzedu umiejscowionej w budynku urzedu.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zlotej w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Imig i nazwisko oceniajgcego

KARTA OCENY KANDYDATA

Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata Test - ilos¢ Rozmowa - ilo§¢ punktow Razem - ilos¢
punktow punktow

i

2:

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

(podpis oceniajacego)




Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zlota w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska)
W (nazwa i adres jednostki), 28-425 Ztota
Informuje, ze po przeprowadzeniu przez Komisje¢ rekrutacyjna procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska) zostal/a wybrany/a. Pan/i (imig i nazwisko)
zamieszkaty/a. w (nazwa miejscowosci)

Brzeszcze, dnia.........ccovveeivinnn.n.
(podpis Wojta Gminy Ztota lub osoby upowaznionej)



