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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 145/2018
Wajta Gminy Chojnice

z dnia 18.07.2018 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial |
Postanowienia ogo6lne

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdélowe zasady naboru pracownikow na wolne

stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace,

w Urzegdzie Gminy w Chojnicach z wylaczeniem stanowisk:

e pomocniczych i obstugi,

e pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika samorzadowego),

e pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngetrznego.

Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje z wlasnej inicjatywy

Wo6ijt Gminy lub w oparciu o wniosek:

a) Sekretarza Gminy, jezeli nabor dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych
lub samodzielnego stanowiska pracy

b) Dyrektora, kierownika wydziatu, referatu, biura, jezeli naboér dotyczy
stanowiska bezposrednio mu podlegtego.

Przyktadowy wzér wniosku o wszczecie naboru stanowi zalacznik Nr 1

Regulaminu.

Osoba sktadajaca wniosek o wszczecie naboru dotagcza do niego opis stanowiska

pracy objetego procedurg rekrutacyjng, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr

2 do niniejszego Regulaminu

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze.
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Rozdzial 111
Etapy naboru
1. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
a) Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.
b) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
¢) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
d) Wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
e) Sporzadzenie protokotu z analizy dokumentow aplikacyjnych.
f) Rozmowa kwalifikacyjna. Inne metody i techniki naboru.
g) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
h) Ogloszenie informacji o wyniku naboru.
2. Wojt na kazdym etapie postepowania konkursowego w uzasadnionych
przypadkach moze uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

1. Komisje Rekrutacyjng, wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji, powotuje

Wo6ijt Gminy Chojnice sposrod osob okreslonych w ust. 4 niniejszego rozdziatu.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) sprawdzenie i ocena, czy kandydat spetnia wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze,

2) okreslenie metod i technik naboru, ktére majg by¢ zastosowane w konkretnym
naborze,

3) przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego 1 ocena, czy i na jakim
poziomie kandydat spelnia wymagania zwigzane z pracg na stanowisku
objetym naborem i zapewnia nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Podstawowa metoda sprawdzenia spelnienia przez kandydata wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem jest rozmowa kwalifikacyjna. Komisja moze
stosowac takze inne metody 1 techniki naboru, np. test. Komisja moze stosowac
tacznie kilka technik naboru w celu wytonienia najlepszego kandydata.

4. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

e Sekretarz Gminy,

e Skarbnik Gminy,

e Zastepca Wojta w sprawach wlasciwych mu merytorycznie

e dyrektor, kierownik wydzialu lub biura wnioskujacy o zatrudnienie lub
0soba przez niego wyznaczona,

e inne osoby wyznaczone przez Wojta.

5. Udzial Wo¢jta Gminy w pracach komisji zalezy od jego uznania (udziat
fakultatywny).

6. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob 1 dziata do czasu zakonczenia procedury
naboru na wolne stanowisko.

7. Przewodniczacego Komisji wyznacza Wojt sposrod cztonkéw Komisji. Jezeli w
pracach Komis;ji bierze udzial Wojt Gminy, Przewodniczagcym Komisji jest Wojt.
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8. Funkcje sekretarza Komisji pelni czlonek komisji wyznaczony przez
przewodniczacego Komisji.

9. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci
co do bezstronnosci.

10.Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 10, zostang ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, Wojt dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie
Komisji.

11.W przypadku jakiejkolwiek zmiany w sktadzie komisji w trakcie procedury
naboru, dotychczasowe rozstrzygniecia komisji pozostajag w mocy.

12.Do waznoS$ci prac komisji wymagany jest udziat minimum 3 cztonkéw.

13.Po stwierdzeniu wygasnigcia cztonkostwa w komisji powodujgcego zmniejszenie
jej sktadu ponizej minimalnego dopuszczalnego sktadu komisji Wojt uzupehia jej
sktad do niezbednego minimum. Jezeli wygasniecie czlonkostwa w komisji nie
powoduje zmniejszenia jego skladu ponizej niezbgdnego minimum Wojt moze
odstgpi¢ od powotania nowego cztonka komis;ji.

Rozdzial V
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

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

e prasie,

e biurach posrednictwa pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

e nazwg¢ 1 adres jednostki,

e okreslenie stanowiska urzgdniczego,

e okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, to jest
wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktore
dodatkowe czyli pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.

e wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku,

¢ informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

e informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

e wskazanie wymaganych dokumentow,

e okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen nie krocej niz
do dnia, w ktorym uplywa termin sktadania dokumentéw osobowych przez
kandydatow.

5. Fakultatywny wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 3.



4.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicach ogloszen nast¢puje
przyjmowanie dokumentéw osobowych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku w jednostce samorzadu terytorialnego.

Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia zwigzanego z posiadanym
orzeczeniem o niepelnosprawnosci jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Na dokumenty osobowe skladaja si¢:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow,

kserokopie swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dokumenty potwierdzajace przebieg =zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i1 umiejetnosSciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysSine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

10) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc,

11) inne niezb¢dne dokumenty wymagane przepisami szczegoétowymi.

5.

Dokumenty osobowe sktadane przez osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko tylko w formie pisemnej.

Rozdzial VII

Wstepna ocena (analiza) ztozonych dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna (fakultatywny wzor
protokotu z analizy dokumentow stanowi zalgcznik Nr 4.

Celem analizy  dokumentéw  jest porownanie danych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu. Na podstawie analizy komisja ustala list¢ kandydatow

dopuszczonych do kolejnego etapu naboru.
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6.

7.

Protokét z analizy dokumentéw aplikacyjnych bedzie dostepny do wgladu
uczestnikom naboru w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, sa indywidualnie informowani o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu badz rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VIII

Selekcja koncowa kandydatow
Na selekcje koncowg sktada sie¢:
e test kwalifikacyjny, inne techniki naboru ( o ile podjeto decyzje o ich
przeprowadzeniu),
e rozmowa kwalifikacyjna

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegolnosci zagadnienia
zwigzane z funkcjonowaniem administracji publiczne; w tym samorzadu
gminnego, obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy a takze inne
zagadnienia potwierdzajace wiedz¢ 1 umiejetno$ci wymagane na danym
stanowisku.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie i1 ocena spelnienia przez
kandydata wymagan zwigzanych ze stanowiskiem podczas bezposredniego
kontaktu z kandydatem.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci informowani sg
listownie, telefonicznie lub mailem.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, oceniajac w
szczegblnosci:

e predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata zapewniajagce  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdow,

e posiadang wiedze¢ na temat zadan i zasad dziatania samorzadu terytorialnego, w
tym Gminy Chojnice,

e obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

e cele zawodowe kandydata

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 (przyktadowy arkusz ocen stanowi zalgcznik Nr 5.

W przypadku duzej liczby kandydatow dopuszcza si¢ przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego. Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikujg si¢ osoby, ktore
udzielily, co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi. Decyzj¢ o przeprowadzeniu
testu podejmuje Komisja Rekrutacyjna. W przypadku nie uzyskania przez
zadnego kandydata wyzej okre§lonego minimum, Komisja moze do kolejnej
fazy naboru dopusci¢ dwoéch kandydatow, ktorzy udzielili najwiecej
prawidtowych odpowiedzi, jednak nie mniej niz 50% poprawnych odpowiedzi.
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8. Rozmowe kwalifikacyjng, opracowanie testu 1 jego ocene, przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna.

9. Komisja sumuje wyniki testu kwalifikacyjnego (o ile zostal przeprowadzony) i
rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Komisja proponuje zatrudnienie kandydata, ktory otrzymal najwigksza liczbe
punktow.

11. W przypadku rownej ilo$ci punktéw uzyskanych przez dwoch lub wigcej
kandydatow o uszeregowaniu kandydatow na liscie decyduje Komisja w drodze
glosowania.

12. W przypadku rezygnacji zaproponowanego kandydata z zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, Komisja moze zaproponowac zatrudnienie innego kandydata,
ktory otrzymat kolejno najwigksza ilos¢ punktow.

13. Przyktadowy wzor protokotu z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego okresla
zalacznik nr 6

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

e liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepisy o
pierwszenstwie zatrudniania osoOb niepelnosprawnych, albo ocene, ze zaden z
kandydatow nie spetnia tych wymagan,

e liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne,

e informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie danego wyboru albo uzasadnienie oceny, ze zaden z kandydatow
nie spetnia wymagan,

e sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych
kandydatow.

4. Przyklad protokotu stanowi zalgcznik Nr 7



e O o

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru

upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole z tego naboru, z uwzglednieniem pierwszenstwa zatrudniania osoby
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow,
jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 %.

Przyktadowy wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zalaczniki Nr 8 lub 9.

Rozdzial X1
Sposob postepowania z dokumentami osobowymi

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata
wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Chojnicach zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 4 o0so6b, ktore w procesie rekrutacji
otrzymaty najwyzsza liczb¢ punktéw 1 zostaly umieszczone w protokole
przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uplywie wskazanego okresu kandydaci mogg odbieraé
dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaly umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiScie w terminie
miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie
zostang odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial XII

1. Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych
osobowych, o ktorej mowa w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych w
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artykule 13 (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), jest dostepna na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu Gminy w

Chojnicach pod adresem bip.gminachojnice.com.pl (zaktadka praca).

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.


https://bip.gminachojnice.com.pl/

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Chojnice, dnia ........ccoeevveeiiieeecinn,

(wnioskodawca)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU
Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na wolne stanowisko:

( nazwa komorki organizacyjnej )

I. Nabor dotyczy zatrudnienia na:*
1) czas nieokreslony,

2) ¢zas OKIESIONY ......ccocovvievveeeiieiieeieceree e

3) czas wykonywania danej pracy,

Il. Nabor dotyczy stanowiska, na ktorym wykonywana praca polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej 1 funkcji
majacych na celu ochron¢ generalnych interesow panstwa.

Tak Nie

I11. Wakat powstaje w wyniku*:
1) przej$cia pracownika na emeryturg, rente,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) utworzenia nowej komorki,
4) utworzenia nowego stanowiska,
5) wprowadzenia nowych zadan do realizacji w wyniku zmiany przepisow
prawnych lub z innych przyczyn,
6) 1NNEJ SYTUACTL, £]i vuvennte ettt ettt et e e e et e e e e e et e eeeeaeenneannas



* - wlasciwie podkresli¢ (zaznaczyc¢)

V. Uzasadnienie potrzeby naboru:

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

(data, podpis osoby wnioskujacej)

V. Opinia Wojta Gminy

ZATWIERDZAM/ NIE ZATWIERDZAM* ( niewtasciwe skreslic)

( data, podpis i pieczgtka)
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Opis stanowiska pracy

|. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

1. SEANOWISKO ..ot
2. WYAZIAL ..o
3. Samodzielne StanOWiSKO PraCy ..........cocococeeeererereueeeeeeeeseesaeans

1. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) .......ccccocoveveeeererereenenne.
2. Wymagany profil (SPecjalnosé) ........cocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns
3. Obligatoryjne Uprawnienia ...............coceeveeereeeeeeeeeeeeeesesessesesennenas

4. Do$wiadczenie zawodowe:
a) poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynno$ci .........cccceeeeeieieveeniennnnnns
b) do§wiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach ..............

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE . .....c.oveveeveveeereeeerireneeeeeseseeseesenenennns
6. Umiejetno$ci ZaWOdOWE .......o.ovcvevevieieiecieiiiececeeve et
I11. Zasady wspolzalezno$ci stuzbowej

1. Bezpo$redni przelozony ..........ccccceeeveeeeeveveieiieeieieeieeseesesesnan,
2. Przelozony wyzszego SZCZEbIa .........ccccoveveueueveeeeeeeeeeeeeeeeeean

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zadania SIOWNE ........cccoiiiiiiiiiiiiii s
7adania POMOCINICZE .....ccuererureeeireenieeenieeeseieeesereeesereesaneesseeessseesnnnes
Zadania OKTESOWE .......cccueruiiriiriiniieiieteeieesti e
Zakres 1 stopien samodzielnosci na stanowisku .......c..cccceeceenvenennnene.

Nk =

Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku ........ccccccceeevviiiniieeniieeniie e

a) administracyjne
b) finansowe

C) organizacyjne
d) kierownicze

e) personalne

6. Zastepstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osobe na stanowisku
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V. Odpowiedzialno$é pracownika

Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na StanOWiSKU ...........ccccceeevieviieieiiieiiicicceeie e

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku ( np. zmienne tempo pracy, kontakty z
interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem, itp.)

VIl. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzet informatyczny .........cccoeevveveeeereeeeennn
2. OProgramoOWANIE ..........cccoeveveverererererererererenennnn.
3. INNE UrZadzenia .........cccoovvvevevereeeeeeeeeeeeeeereneneens

Opis stanowiska sporzadzit

(podpis i pieczatka)

Chojnice, dnia ......cccoocvveeviiieiie e
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu

WOJT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy
W wymiarze etatu: ...............oiiiiin

( nazwa komorki)
Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas nieokreslony / na czas okreslony od

..........................................................................................

c) dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona stosownym dokumentem®.
2. Wymagania dodatkowe:

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie: Swiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow,
13



4) kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia —
zas$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia 1 zajmowane
stanowisko.

5) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosSci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru,

10) w  przypadku  osoby  niepelnosprawnej,  kserokopia  dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

11) inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegoélowymi.

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy (adres: Chojnice. ul. 31 Stycznia 5643,
89-600 Chojnice) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko................... s W
terminie do dnia ........... . Podania, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Do dokumentow aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych z nastepujqcq klauzulg: ,,Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE?” i podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. 5 zawieraja dane osobowe
wykraczajace poza wyszczegoOlnione tam informacje niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji,
nalezy ztozy¢ o$wiadczenie opatrzone nastepujaca klauzula: ,,Wyraiam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika 7 przepisu prawa,
dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzulg zgody nalezy ztozy¢ podpis.

Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych osobowych, o ktdrej mowa w
ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych w artykule 13 (Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), jest dostgpna na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(BIP) Urzgdu Gminy w Chojnicach pod adresem bip.gminachojnice.com.pl ( zaktadka praca).
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Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnieniu o0sOb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit ........... %.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu
Chojnice, dnia........cccceeevveerveennnnnns
PROTOKOL
z analizy dokumentow osobowych

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

A
stwierdza, co nastepuje:

W wyniku ogloszonego naboru na wolne stanowisko

do tut. Urzedu wplynely podania nizej wymienionych osob. Po zapoznaniu si¢ z
danymi osobowymi nadestanymi przez kandydata (dokumentoéw) komisja przystgpita
do pordéwnania danych zawartych w dokumentach osobowych z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Komisja stwierdza, co nast¢puje:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania | Wpisa¢ odpowiednio czy kandydat spetnia
czy nie spetnia wymagan formalnych:
SPELNIA/ NIE SPELNIA

( opisac jakie wystapity braki formalne)

1.

2.

3.

4,

5.

6.
Podpisy Komisji
L
2,
TP
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

PUNKTACJA

z rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow na stanowisko ........................ W
..................................................................... Urzedu Gminy w
Chojnicach

W  wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nizej wymienieni kandydaci otrzymali
nastepujacg liczbe punktow:

Imi¢ i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej

Lp. |Nazwisko i imi¢ kandydata Punktacja

(podpis cztonka komisji)
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

Chojnice, dnia........cccceeeveeenveennnnnne

PROTOKOL

z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

stwierdza, co nastepuje:
1. Test kwalifikacyjny odbyt si¢ w dniu

2. W tescie wzigto udziat

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

kandydatow.

3. Testsktadal sig z: ..o

4. Poszczegolni kandydaci otrzymali nastepujaca liczbe punktow:

Lp. | Nazwisko i imi¢

Liczba punktow

Podpisy Komisji
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Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

Zalacznik nr 7
do Regulaminu

PROTOKOL

KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

1. Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

(nazwa stanowiska pracy)

......................................................

......................................................

.......................................................

......................................................

Stwierdza co nastepuje:
2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylo .......
Kandydatow.

3. Wymogi formalne spehito
merytorycznej fazy naboru.
4. W wyniku naboru wytoniono

kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do

nastepujacych kandydatow, uszeregowanych

wedlug poziomu spetlniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o

naborze:*
L.p. Imie i nazwisko Miejsce Liczba Posiadanie stopnia
zamieszkania uzyskanych niepelnosprawnosci
punktéw przy TAK/NIE
mozliwych do
uzyskania.....

A o B A I

5. Zastosowano nastepujace metody, techniki naboru:

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
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6. W wyniku naboru nie wyloniono zadnego kandydata spelniajacego
wymagania. *
7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:

*Zastosowacé wlasciwe
8. Zalaczniki do protokotu:

Protokoét sporzadzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko)

..................................

..................................

(podpis 1 piecze¢ dyrektora urzedu/jednostki
lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i (iMig i nazwisko)................cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiin,

.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

(data 1 podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 9
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze nie rozstrzygni¢to naboru na stanowisko

Uzasadnienie

.................................................................................................

.................................................................................................

(data 1 podpis osoby upowaznionej)
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