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ZARZ^DZENIE NR 13/2025 
WOJTA GMINY ZLOTA

Z dnia 24 lutego 2025 r.

vv sprawie: wprowadzenia Regulaniinu naboru na wolne stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie Gniiny 
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 sainorzqdzie gminnym 
(Dz.U. 2021 r., poz. 1372 t.j.), art 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych 
(Dz.U. 2019 r., poz. 1282 t.j.) zarzqdzam, co nast^puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz^dnicze w Urztjdzie Gminy w Zlotej oraz 
w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych. w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach 
organizacyjnych Gminy Zlota. w brzmieniu zalqcznika do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza si$ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
§ 4. Traci moc zarzqdzenie nr 14/2014 Wojta Gminy Zlota z dnia 20 marca 2014 r. w sprawie wprowadzenia 

Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Gminy oraz w pozostalych jednostkach i 
zakladach budzetowych, w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota.



1 do Regulaminu.

§ 6. 1. Komisj? Rekrutacyjni} powoluje Wojt w drodze zarzqdzenia.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

Zalqcznik Nr I do zarz^dzenia Nr 13/2025 
Wojta Gminy Zlota 
z dnia 24 lutego 2025 r.

Rozdzial 2.
Podj^cie decyzji o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz^dnicze.

§ 5. 1. Decyzji o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:
1) z wlasnej inicjatywy,
2) na pisemny wniosek Zast?pcy Wojta. Sekretarza, Skarbnika gminy, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Gminy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, wniosek sporz^dza Sekretarz Gminy.
3. Wniosek winien zawierac, w szczegolnosci:

1) przyczyn? zaistnienia wolnego stanowiska urz^dniczego, kierowniczego stanowiska urz^dniczego,
2) uzasadnienie wszcz^cia procedury naboru,
3) opis stanowiska, w tym:
a) okreslenie stanowiska,
b) wymagania zwiazane ze stanowiskiem, z podzialem na niezb?dne oraz dodatkowe,
c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
d) warunki pracy,
e) podstawe zatrudnienia.

4. Wzor wniosku w sprawie wszcz^cia procedury naboru okresla zalqcznik nr

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZl^DNICZE
W URZ^DZIE GMINY W ZLOTA ORAZ W POZOSTALYCH JEDNOSTKACH I ZAKLADACH 
BUDZETOWYCH, W TYM NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE W JEDNOSTKACH 

ORGAN1ZACYJNYCH GMINY ZLOTA.
Rozdzial 1.

Postanowienia wst^pne
§ 1. 1. Regulamin okresla szczegolowq procedure naboru pracownikow na wolne stanowiska urz^dnicze, 

w Urz^dzie Gminy w Zlota oraz w pozoslalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne 
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota.

2. Wykaz stanowisk, z uwzgl^dnieniem podzialu na stanowiska: kierownicze stanowiska urz^dnicze oraz 
stanowiska urz^dnicze okresla Regulamin Wynagradzania pracownikow Urz^du Gminy Zlota.

§ 2. 1. Wolnym stanowiskiem urz^dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem 
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore nie zostal:

1) przeniesiony zgodnie z ustawq albo porozumieniem inny pracownik samorzadowy Urz^du Gminy w Zlota lub 
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, maj^cy 
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

2) przeprowadzony nabdr,
3) zatrudniony pracownik mimo przeprowadzonego naboru,

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zast^pstwo w zwiqzku z usprawiedliwiona 
nieobecnosciq pracownika samorz^dowego.

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

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

§ 4. Procedura rekrutacyjna sklada si? z nastepujqcych etapow:
1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu 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. Nawiqzanie stosunku pracy.



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

1) Przewodniczacy Komisji,
2) Czlonkowie Komisji,
3) Sekretarz Komisji.

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

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczqcego Komisji, jego obowiqzki wykonuje, w zast^pstwie, Czlonek 
Komisji.

6. Jezeli sklad Komisji jest niewystarczaj^cy, Wojt powoluje w jej sklad dodatkowe osoby.
7. Funkcje Przewodniczqcego Komisji lub Czlonka Komisji mogq pelnic:

1) W6jt
2) Zast^pca Wojta.
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) inny pracownik Urz^du, ktorego powolanie w sklad Komisji jest zasadne, z uwagi na wlasciwe przeprowadzenie 

procedury naboru.
8. Funkcj? Sekretarza Komisji pelni pracownik Referatu Spraw Administracyjnych.
9. W uzasadnionych przypadkach zadania Sekretarza Komisji moze wykonywac Czlonek Komisji.
§ 7. 1. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzqdzany jest protokol stanowiqcy zalqcznik nr 2 do 

Regulaminu.
3. Protokol sporzqdza Sekretarz Komisji.
§ 8. 1. Czlonkami Komisji Rekrutacyjnej nie mogq bye osoby, ktore z kandydatem pozostajQ w stosunku: 

malzenstwa, pokrewienstwa do drugiego stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego stopnia 
i przysposobienia lub kurateli albo pozostajqce wobec siebie wtakim stosunku prawnym lub faktyeznym, ze 
moze to budzic uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

2.0 zaistnieniu przeslanki, o ktorej mowa wust. 1, Czlonek Komisji zobowiqzany jest zawiadomic 
niezwlocznie na pismie Wojta, podlega on wylaczeniu, a sklad Komisji Rekrutacyjnej zostaje uzupelniony 
wtrybie przewidzianym do jej powolania.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdziai 4.

Przygotowanie i publikacja ogloszenia.
§ 9. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz^dniczym umieszcza si? obligatoryjnie w Biuletynie Informacji 

Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz^du Gminy.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszeh dodatkowo w innych miejscach, m.in:

1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazw? i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska ze 

wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,
5) informacji o warunkach pracy na danym stanowisku, z uwzglidnieniem dostosowania stanowiska do potrzeb 

osob z niepelnosprawnosciami,
6) informacji, czy w miejscu poprzedzajqcym dati upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob 

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaeji zawodowej i spolecznej oraz 
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsea skladania dokumentow.

4. Ogloszenie bidzie znajdowalo sii w BIP oraz na tablicy ogloszeh 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.



kwalifikacyjna jest uzyskanie

Rozdzial 7.
Selekcja koricowa kandydatdw

§ 12. Na selekcje koncowq skladajq si?:
1. test kwalifikacyjny lub,
2. rozmowa kwalifikacyjna,
3. ewentualnie obie wymienione formy.

Test kwalifikacyjny
§ 13. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej?tnosci niezbednych do wykonywania 

okreslonej pracy.
2. Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje komisja rekrutacyjna.
3. Za kazdq poprawnq odpowiedz w tescie przyznawany jest jeden punkt.
4. Warunkiem przejscia do kolejnego etapu konkursu, ktoryin jest rozmowa 

minimum 70% prawidlowo udzielonych odpowiedzi.
5. Test kwalifikacyjny zostaje przygotowany zgodnie z zasadami dost?pnosci.

Rozdzial 5.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 10. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogfoszen nast?puje przyjmowanie dokumentow 
aplikacyjnych od kandydatdw zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku urz?dniczym lub kierowniczym 
stanowisku urz?dniczym w jednostce samorzqdu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si?:
1) list motywacyjny,
2) kserokopie swiadectw pracy,
3) kserokopie dyplomow potwierdzajqcych wyksztalcenie,
4) kserokopie zaswiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach,
5) oryginal kwestionariusza osobowego.
6) oswiadczenie osoby przyst?pujqcej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne 

przest?pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest?pstwo skarbowe,
7) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne post?powanie kame,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc w przypadku kandydata zamierzajqcego 

skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorzqdowych.

11) Informacji o szczegolnych potrzebach.
3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegaj^ce si? o zatrudnienie mogq bye przyjmowane tylko 

po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urz?dnicze, kierownicze stanowisko 
urz?dnicze.

4. Dokumenty aplikacyjne dostarczone mogq bye:
1) osobiscie na sekretariacie Urz?du Gminy w Zlotej. ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, w zaklejonej kopercie,
2) pocztq elektroniezna na adres ug@gminazlota.pl opatrujqc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalif ikowanym 

podpisem elektronieznym lub podpisem wykonanym za pomocq profilu zaufanego,
3) poprzez skrzynk? ePUAP Urz?du opatrujqc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem 

elektronieznym lub podpisem wykonanym za pomocq profilu zaufanego
4) pocztq na adres Urz?du Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota w zaklejonej kopercie.

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

Rozdzial 6.
Wst?pna selekcja kandydatdw

§ 11. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si? przez Komisj? z aplikacjami nadeslanymi przez 

kandydatdw.
3. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi 

okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wst?pne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na 

wolnym stanowisku urz?dniczym.
5. Sekretarz Komisji informuje drogq telefoniczna, mailowq lub listown^ kandydatdw zakwalifikowanych do 

drugiego etapu procedury naboru.

mailto:ug@gminazlota.pl


Rozmowa kwalifikacyjna
§14. l.Celem rozmovvy kwalifikacyjnej jest nawiqzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 

i weryfikacja informacji zawartych waplikacji. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wi^cej niz 
5 osob, ktore uzyskaly najwi^kszq ilosc punktow z testu kwalifikacyjnego lub wszyscy kandydujqcy, jezeli test 
nie byi przeprowadzany.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiej^tnosci kandydata gwarantujqce prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiqzkow,
2) posiadanq wiedz? na temat jednostki samorzqdu terytorialnego, w ktorej ubiega si? o stanowisko,
3) obowi^zki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmow? kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali 

od 0 do 10, a nast?pnie punkty sq sumowane.
5. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji s<j zobowi^zani do zadawania kandydatom 

w miar? mozliwosci tych samych pytan, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.
6. Indywidualne wyniki oceny kandydatow po rozmowie kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji sporzejdzajq 

na kartach oceny kandydata (zalqcznik nr 4).
7. Do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza si? tlumacza, jako osoby wspierajqcej kandydata 

z niepelnosprawnosciami.
8. O metodach i technikach stosowanych w czasie selekcji kohcowej decyduje Komisja Rekrutacyjna.

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

§ 15. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzqdza protokol.
2. Protokol zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urz?dniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczb? kandydatow oraz imiona, nazwiska 
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wi?cej niz pi?ciu najlepszych 
kandydatow,

2) liczb? nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczb? ofert spelniajqcych wymagania formalne,
3) informacj? o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sklad komisji przeprowadzajqcej nabor.

Rozdzial 9.
Informacja o wynikach naboru

§ 16. 1. Informacj? o wynikach naboru (zal^cznik nr 5) upowszechnia si? niezwlocznie po przeprowadzonym 
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej. oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 
3 miesi?cy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazw? i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz?dniczego,
c) imi? i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu 

cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygni?cia naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi?cy od dnia nawiqzania 
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych 
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si? odpowiednio.

Rozdzial 10.
Sposob post?powania z dokumentami aplikacyjnynii

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, z ktorymi nie zostal nawi^zany stosunek pracy, po zakonczeniu procedury 
naboru, po okresie trzech miesi?cy zostana zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne do trzech miesi?cy po zakonczeniu naboru mogq bye odbierane osobiscie.
§ 18. Niniejszy Regulamin naboru nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania pracownikow, ktorych stosunek pracy nawiqzuje si? na podstawie wyboru lub powolania,
2) naboru pracownikow samorzqdowych na stanowiska pomocnicze i obshigi,
3) zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, a takze organizowania 

w Urz?dzie stazy absolwenckich, co odbywa si? w oparciu o przepisy ustawy o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy.



, 4) przesuni^c i awansowania pracownikow juz zatrudnionych na stanowiskach urz^dniczych na inne stanowiska 
urz^dnicze, takze w przypadku zmian organizacyjnych nie skutkuj^cych wzrostem zatrudnienia.

§ 19. Zmiany niniejszego Regulaminu naboru dokonuje Wojt w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.



wzor

(miejscowosc, data)

I. Okreslenie stanowiska

z mozliwosciq zavvarciaokreslony, o prac$umovvyna czas

, bez mozliwosci zawarcia umowy o prac? na

(podpis osoby sporzqdzajqcej) (podpis Sekretarza)

Wojt Gminy Zlota
WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZEJCIA PROCEDURY NABORU

(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urz^dniczego: wakat, utworzenie nowego stanowiska;
uzasadnienie wszcz^cia procedury naboru)

OPIS STANOWISKA

Zalqcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz^dnicze 
w Urz^dzie Gminy w Zlota or az w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne 

stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota

(nazwa stanowiska, Wydzial)
IL Wymagania zwi^zane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb^dne:
1) wyksztalcenie": ;
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych;
3) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 

umyslne przest^pstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) inne'b

2. Wymagania dodatkowe2’:
III. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku
IV. Warunki pracy na stanowisku3’
V. Podstawa zatrudnienia4’
1) umowa/-y o prac$

na czas nieokreslony
2) umowa/-y o prac? na czas okreslony do

czas nieokreslony

(podpis pracownika Spraw Administracyjnych) (podpis Wojta)
0) ” okreslic, na podstawie obowiqzujqcych przepisow m. in. ustawy o pracownikach samorzqdowych, 

rozporzqdzenia Rady Ministrow sprawie wynagradzania pracownikbw samorzqdowych
0) wymagania pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadah, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy, 

predyspozycje, umiej^tnosci, znajomosc przepisow ustaw, kodeksow, rozporzqdzeh
0) i}np.: pelny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urz^du, praca w terenie, praca przy komputerze, obsluga 

interesanta, czesle wyjazdy sluzbowe, praca w porze nocnej
0) ■” zaznaczyc odpowiednio: w przypadku wyboru pkt 2 - wpisac dat^ ustania zatrudnienia



ofert, ktora spelnila warunki formalne i zostala dopuszczona do post^powania

Na tym obrady zakonczono.
Podpisy komisji:

punktow. 
wolne stanowisko urz^dnicze,

1.
2.
3.

Komisja stwierdza, ze w wyniku post^powania kwalifikacyjnego przeprowadzonego w dniu
roku Pani /Pan Imi? i nazwisko uzyskala

Po przeprowadzeniu przez Komisja Rekrutacyjnq procedury naboru na 
stanowisko w Wydziale  zostal/a wybrana:

Pani/Pan Imi^ i nazwisko zani
Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Zalqcznik nr 2 
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzqdnicze 

w Urz^dzie Gminy w Zlota oraz w pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, w tym na wolne 
stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Zlota 

Protokoi
sporzqdzony w dniu r. z post^powania kwalifikacyjnego z naboru na wolne 

stanowisko urz^dnicze - nazwa stanowiska i Wydzialu.
Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Zlota w skladzie:

przewodniczqcy
sekretarz
czlonek

przeprowadzila post$powanie kwalifikacyjne.
W dniu r. Komisja Rekrutacyjna dokonala otwarcia ofert pod wzgl^dem 

formalnym i stwierdzila ze:
nadeslano

kwalifikacyjnego.
Kandydaci dopuszczeni do nast^pnego etapu to:

1. Imi? i nazwisko- zam - oferta spelnia wszystkie wymagania niezb^dne i formalne,
2.

Zastosowano techniki i melody naboru: -



Miejscowosc, data
Piecz^c Zakladu Pracy

(nazwa stanovviska)

1. Wymagania niezb^dne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

4. Informacja o warunkach pracy na danyin stanowisku:

1) 
2) 
3) 

1) 
2) 
3) 

1) 
2) 
3)

1) 
2) 
3) 

OGLOSZENIE 
Wojta Gminy Ziota 

OGLASZAM NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE W (naz>v(i jednostki)

Zalqcznik nr 3 
do Regulaminu naboru na wolne stanovviska urz^dnicze 

w Urz^dzie Gminy w Ziota oraz vv pozostalych jednostkach i zakladach budzetowych, vr tym na wolne 
stanovviska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ziota

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kserokopie swiadectw pracy,
3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
5) oryginal kwestionariusza osobowego,
6) oswiadczenie osoby przyst^pujqcej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem Scfdu za umyslne 

przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe,
7) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelnq zdolnosc do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne post^powanie kame,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc w przypadku kandydata zamierzajqcego 

skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorz^dowych,

11) informacja kandydata o szczegolnych potrzebach, np. tlumacz Polskiego J^zyka Migowego,
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc:

1) osobiscie na sekretariacie Urzedu Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Ziota, w zaklejonej kopercie,
2) pocztq elektronicznq na adres ug@gminazlota.pl opatrujqc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocq profilu zaufanego,
3) poprzez skrzynk? ePUAP Urzedu opatrujejc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocq profilu zaufanego
4) pocztq na adres Urzedu Gminy w Zlotej, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Ziota w zaklejonej kopercie.

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

mailto:ug@gminazlota.pl


” zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub umieszczonym w temacie 
wiadomosci elektronicznej.

Dokumenty przyjmowane b^dq do dnia W przypadku skladania ofert za posrednictwem 
poczty liczy si<? data wplywu do Urz^du. Aplikacje, ktdre wptyn^ do Urz^du po wyzej okreslonym terminie 
nie b^d^ rozpatrywane.

Zatrudniona osoba podejmujqca prac^ na stanowisku urz^dniczym po raz pierwszy moze bye skierowana do 
odbycia sluzby przygotowawczej, ktora konczy si? egzaminem.

Informacja o wyniku naboru b?dzie umieszczona na stronie intemetowej BIP oraz na tablicy ogloszen 
Urz?du umiejseowionej w budynku urz?du.



KARTA OCENYKANDYDATA

Rozmowa - ilosc punktowLp. Imi$ i nazwisko kandydata

(podpis oceniaj^cego)

Test - ilosc 
punktow

Razem - ilosc 
punktow

L

L

y
£
1
1

10.

Zalqcznik nr 4 
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz^dnicze 

w Urz^dzie Gminy w Zlotej w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednoslkach organizacyjnych Gminy 
Inti? i nazwisko oceniajqcego



Brzeszcze, dnia
(podpis Wojta Gminy Zlota lub osoby upowaznionej)

Zal^cznik nr 5 
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz^dnicze 

w tym na yvolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
INFORMACJA

O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE 
(nazwa stanowiska)

W (nazwa i adres jednostki), 28-425 Zlota
Informuj?, ze po przeprowadzeniu przez Komisj^ rekrutacyjnq procedury naboru na wolne 
stanowisko urz^dnicze (nazwa stanowiska) zostal/a wybrany/a. Pan/i (imi? i nazwisko) 
zamieszkaty/a. w (nazwa miejscowosci)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

w Urzt’dzie Gminy w Zlota


