ZARZADZENIE NR 93/2019
WOJTA GMINY BIALOGARD
z dnia S listopada 2019 roku

w sprawie Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Bialogard oraz na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy Bialogard

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 r., poz. 506 ze zm.) i art. 11, 12,13,13a,14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r., poz. 1282), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Biatogard oraz na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy Bialogard stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzgdzenie Nr 20/10 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 26 kwietnia 2010 . w sprawie
ustalenia ~ Regulaminu  naboru  pracownikow na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Biatogard oraz na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy Bialogard zmienione zarzadzeniem Nr
11/2019 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany zatgcznika do
zarzgdzenia Nr 20/10 Wojta Gminy Biatogard z dnia 26 kwietnia 2010 r.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 93/2019
Wojta Gminy Biatogard
zdnia 5 listopada 2019 r.

REGULAMIN

naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na Kkierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bialogard oraz na wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Bialogard

§1

1. Regulamin okre$la szczegolowe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Biatogard oraz na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Bialogard.

2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzgdzania zasobami
ludzkimi w Urz¢dzie Gminy. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci
i konkurencyjnosci.

3. Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych prawidlowe
wypeknianie celéw Jednostki.

4. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania pracownikow samorzadowych, ktérych stosunek pracy nawigzuje si¢ na
podstawie wyboru i powolania,

2) naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi,

3) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

4) zmian stanowiskowych pracownikéw juz zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe o pracownikach samorzgdowych;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Biatogard;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Biatogard;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Bialogard;

6) jog. — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy;

7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna;



8) BIP —nalezy przez to rozmieé strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Biatogard.

§ 3.

1. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja rekrutacyjna powolywana
kazdorazowo zarzadzeniem Wojta.

2. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) Wéjt lub inny pracownik Urzedu lub jog. Wskazany przez Wojta;

2) Sekretarz;

3) kierownik referatu, w sktad ktérego wehodzi wolne stanowisko urzednicze;
4) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji

3. W uzasadnionych przypadkach w sktad komisji mogg wchodzi¢ wskazane przez Wojta inne
osoby posiadajace wiedze i umiejetnosci umozliwiajace merytoryczne sprawdzenie, czy
kandydat spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. W sklad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest malzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie kandydata biorgcego udziat w konkursie, albo
pozostaje wobec niej W takim stosunku prawnym i faktycznym, iz moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Powolujac komisje Wojt wyznacza jednego z jej czlonkow na przewodniczacego.

6. Jesli w skiad komisji wehodzi Wojt, moze on przeja¢ obowigzki przewodniczacego komisji.

§4.

Przewodniczacy komisji organizuje pracg komisji, a w szczegolnosct:

1) podejmuje czynnosci przygotowawcze zwiazane z ogloszeniem o naborze;

2) wyznacza terminy posiedzen komisji;

3) prowadzi posiedzenia komisji;

4) w trakcie posiedzenia rekrutacyjnego moze wnioskowaé do Wéjta o powotanie w sktad
komisji 0s6b wskazanych w § 3 ust. 3 niniejszego regulaminu.

§ 5.

Sekretarz komisji w szczegdlnosci:

1) zapewnia obstugg kancelaryjno-biurowa komisji;

2) przygotowuje i prowadzi dokumentacje postgpowania rekrutacyjnego;
3) odpowiada za ogloszenia zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym,;
4) przyjmuje i odpowiada za dokumenty aplikacyjne kandydatow.

§ 6.
1. Prace komisji prowadzone sg pod warunkiem, ze w jej pracach bierze udziat, co najmniej 2/3
jej skiadu.
2. Komisja rozpoczyna prace Z dniem powotania i dziata do czasu zakonczenia procedury
naboru.



§7.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych na biezaco informuje Sekretarza
o wolnych stanowiskach pracy.

2. Decyzjg o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt na podstawie informacji
Sekretarza o wolnych stanowiskach w Urzedzie lub o wolnym stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej, poprzez publikacje ogloszenia o naborze.

3. W przypadku, gdy wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada kierujacy komoérka
organizacyjng, wniosek taki musi by¢ uzgodniony z Sekretarzem Gminy.

§ 8.

Ustala sie nastepujgce etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze;
2) skladanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych;
4) ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne;
5) selekcja kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
8) ogloszenie wynikéw naboru.

§9.

Po podjeciu decyzji o rozpoczeciu procedury naboru pracownik ds. kadrowych przygotowuje
projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej.

§ 10.

1. Podpisane przez Wojta ogloszenie o naborze zamieszcza sie¢ w BIP Gminy, na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy, w jog. w przypadku prowadzenia naboru na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Ogloszenie o naborze moze byé¢ dodatkowo zamieszczone w prasie oraz przekazane
wlasciwemu urzedowi pracy lub ogloszone w inny zwyczajowo przyjety sposob.

§11.

1. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska, na ktére oglaszany jest nabor;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnych z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;



5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) dane kontaktowe pracownika kadr.

2. Wzbr ogloszenia o naborze okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu naboru.
§ 12.

1. Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP i na tablicy informacyjnej.

2. Wéijt na kazdym etapie naboru moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

§ 13.

1. Ustala sie, ze dokumentami, o ktorych mowa w § 11 ust. 7 regulaminu sg W szczegdlnoscei:

1) kwestionariusz osobowy - druk znormalizowany stanowiacy zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych szczegolne uprawnienia zawodowe kandydata;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe kandydata;

6) o$wiadczenie 0 niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku;

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego;

10) posiadane referencje.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po opublikowaniu ogloszenia o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemne;.

§ 14.

Po uplywie terminu wyznaczonego do sktadania dokumentoéw — okreslonego w o gloszeniu

o naborze komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych — wstepnej
selekcji. Analiza dokumentow polega na sprawdzeniu zgodnosci ztozonych przez kandydatow
dokumentéw z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i wylonieniu
kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty zgodne z okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



§ 15.

Po dokonaniu wstepnej selekcji kandydatow sekretarz komisji sporzadza podlegajaca
zatwierdzeniu przez komisj¢ liste kandydatow spelniajagcych wymogi okreslone w ogtoszeniu
o naborze.

§ 16.

1. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow
bedacy jednoczesnie terminem posiedzenia komisji.

2. Sekretarz komisji telefonicznie lub e’mailem zawiadamia kandydatéw, o ktorych mowa
w ustepie 1, o terminie przeprowadzenia selekcji koncowe;j.

§17.

Na selekcje koncowg sktada sie pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna. Celem
testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci zadeklarowanych przez
kandydatéw w dokumentach aplikacyjnych oraz ich predyspozycji do wykonywania zadan na
wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 18.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;

2) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;

3) ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na
ktére przeprowadzany jest nabor.

§ 19.

1. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania podczas selekcji kandydatow.
2. W tescie kwalifikacyjnym kandydat moze tgcznie otrzyma¢ 10 punktow:

1) 5 punktéw z wiedzy ogoélne;j,

2) 5 punktow z wiedzy specjalistyczne;.

3. Propozycje pytan (po 6 pytan) przygotowujg przed kazdym naborem cztonkowie komisji. 10
pytan do testu wybiera Przewodniczacy Komisji. Pytania w zaklejonych kopertach, w liczbie
egzemplarzy odpowiadajacej liczbie zgltoszonych kandydatow przechowywane sg na
stanowisku ds. kadrowych, do dnia testu.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na 5 jednakowych pytan.

6. Za udzielone podczas rozmowy odpowiedzi cztonek komisji moze przyznaé¢ kandydatowi od
1 do 3 punktow.

(9]



§ 20.

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje podliczenia punktow
uzyskanych przez poszczegélnych kandydatow i wskazuje, ktérzy z nich przeszli procedure
naboru z wynikiem pozytywnym, a ktérzy z negatywnym.

2. Przyjmuje si¢, ze kandydat przeszed! procedure naboru z wynikiem pozytywnym, jesli
uzyskat 50%+1 punkt.

3. Rekomendowani do wyboru na wolne stanowisko urzednicze mogg by¢ tylko i wylgcznie
kandydaci, ktorzy w wyniku zakoniczonego postepowania sprawdzajgcego uzyskali wynik

pozytywny.

§21.

1. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza
ilos¢ punktow, ktérzy w wyniku przeprowadzonego naboru uzyskali wynik pozytywny albo
wnosi 0 zakonficzenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wojt.

§22.

1. Sekretarz komisji sporzadza protokdt z zakonczonego naboru.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow, imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw kodeksu cywilnego nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg, poziomu spelniania przez nich wymagan
okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) informacj¢ o dokonanym lub nie dokonanym naborze;

5) uzasadnienie dokonanego lub nie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej wybor.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokot przeprowadzonego naboru zatwierdza
Woit.

§:23.

1. Niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Wojta wyniku przeprowadzonego naboru i protokotu,
o ktérym mowa w § 22 sekretarz komisji upowszechnia informacje o wynikach naboru
poprzez zamieszczenie ich w BIP i wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

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

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;



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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
z kandydatow.

3. Wz6r informacji o wynikach naboru okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 24.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 23 ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 25.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ przedklada
pracownikowi kadr zaswiadczenie o niekaralnosci i do wgladu oryginaly dokumentdw,
o ktorych mowa w § 13 ust. 4,5,6.

§ 26.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotgcza sie
do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru bedg
przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia najlepszego
z kandydatow wymienionych w protokole naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wymienionych w ust. 1 i 2 bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

LUKASE FRAINKIEWICZ
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowisko

Sygn.akt.... urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Bialogard oraz
na wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej gminy Bialogard

Biatogard, dnia .............

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY BIALOGARD

o naborze na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze / wolne

stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Biatogard

I. Nazwa i adres jednostki:
I1. Stanowisko urzednicze:

III. Niezb¢edne wymagania od kandydatéw:

1

2)
3)

4)
3)
6)
7
8)
9)

)  obywatelstwo polskie / wymagania okreslone w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
staz pracy,
wyksztalcenie .........ooceeiiiiiiiiiiiiiiiniiiieeenns Y
znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj samorzadu gminnego oraz ..................... g
umiejetnos¢ obslugi komputera i urzadzen biurowych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
umiej¢tnosé komunikacji, negocjacji i rozmowy z trudnym petentem,
umieje¢tnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych oraz nieprzewidywalnych,
obowigzkowos¢,

dobra postawa etyczna,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

prawo jazdy kat. B,

terminowo$¢, sumiennosé, rzetelnosé.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania glowne:

VI. Wymagane dokumenty:
Oferty kandydatow na stanowisko.............cc.euueeeen. muszg zawiera¢ podpisane przez
kandydata nast¢pujace dokumenty (kopie dokumentow dolaczone do ofert powinny by¢

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata) — pod rygorem odrzucenia oferty na

etapie oceny formalnej.
kwestionariusz osobowy — druk znormalizowany,

1)



2) list motywacyjny- wiasnorgcznie podpisany;

3) kserokopie* dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata oraz
kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie* $wiadectw pracy,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego / dokument po$wiadczajacy
znajomos$¢ jezyka polskiego w przypadku kandydatéw, o ktérych mowa w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282);

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystania z pelni praw publicznych,

9) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych, na potrzeby postepowania
konkursowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) kopia* dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282)

Dokumenty fakultatywne:
1) kopie* dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
2) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.
VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia .....osobiscie w budynku Urzedu
Gminy Bialogard lub przesla¢ na adres Urzad Gminy Biatogard ul. Wilenska 8, 78-200 Biatogard, w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - .......... / kierownicze stanowiska
urzednicze / wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Bialogard (decyduje data
wplywu oferty do Urzgdu).

Informacje dodatkowe:

e  Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata
z procesu naboru. W przypadku nadania przesylki listownej decyduje data wptywu do Urzgdu.

e Druki stosownych o$wiadczefi do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zalgcznikach do ogloszenia.

e Dokumenty nalezy sktadaé w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dolaczy¢ ich thumaczenie sporzadzone przez tlumacza przysiggtego.

e  Warunki pracy na stanowisku:

*kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatléw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego



e Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:
- I etap — weryfikacja dokumentdw,
- II etap — selekcja kandydatow: a) test kwalifikacyjny, b) rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

e Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie BIP
/http://ug.bialogard.ibip.pl/public/

e Zastrzega si¢ prawo nie skorzystania z zadnej z ofert.

e Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Wojt Gminy
Biatogard zsiedziba Urzad Gminy Biatogard, ul. Wilefiska 8, 78-200 Biatogard. Z
Administratorem mozna skontaktowa¢ sie listownie na adres siedziby lub poprzez adres e’mail
sekretariat@gmina-bialogard.pl .

Informacja dotyczaca przetwarzania Panistwa danych osobowych dostgpna jest na stronie
Urzedu Gminy Biatogard pod adresem: http://ug.bialogard.ibip.pl/public/?id=204869

Dane kontaktowe w sprawie naboru:
Podinspektor ds. kadrowych i wydawania dowoddw tozsamosci, Urzad Gminy Biatogard, pok. nr 8,
(-1 ()01 QR ——

Woéjt na kazdym etapie naboru moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

Wéjt Gminy Biatogard
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy Biatogard oraz
na wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej gminy Biatogard

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko

L e et b e o e R 4 SR RS R SR SRR e s el s s e e R e e
Data urodzenia

D i unnsusenssnnnins fomnn s a5 A SR SR S FGH A SRS S SR S S R PR RS R R TS S e SEee See  eEvessRss s e e
Dane kontaktowe

Bl st e s s B A AE R S S R S S s e ves s b a s ssn ne db naS i nadieeen e dd e Nunnedonad

(adres do korespondencji, tel. kontaktowy, adres email wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)*

4. Wyksztatcenie

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

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

KwWalifikAc) & ZATWOAOWRE. ......vovusonsso s o 065555108 5550855855500/ 4 045455 A0 VAR MR 43 S S SH TRV SA AR SRS 50
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

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

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

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

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

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

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* dane podane dobrowolnie, dane niezbg¢dne na etapie przeprowadzania konkursu
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
Bialogard oraz na wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej gminy
Biatogard

Biatogard, dnia ....................

PROTOKOL Z NABORU

na wolne stanowisko urze¢dnicze/ kierownicze stanowisko urzednicze / wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Bialogard

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Biatogard, ul. Wilenska 8, 78-200 Biatogard

2. Stanowisko  ....iiiiiii
3. Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor:

1) Przewodniczacy Komisji —

2) Sekretarz Komisji —

3) Czlonek -

4) Czlonek —

4. Liczba nadestanych ofert:
w tym spetniajgcych wymagania formalne:

5. Zastosowane techniki i metody naboru:
1) pisemny test kwalifikacyjny z wiedzy ogélnej i specjalistycznej z zakresu .............
2) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Liczba kandydatéw, w tym kandydatéw niepetnosprawnych, imiona, nazwiska oraz miejsce
zamieszkania ( w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego)
7. Liczba najlepszych kandydatéw wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:
1y
2)
3)
4)
5)

8. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Podpisy cztonk6bwKomisji: @ =000 ssusesssseumedesssmsswmenes semsvane s onm

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

.........................................
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu naboru
pracownikdw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie
Gminy Biatogard oraz na wolne
stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej gminy Biatogard

INFORMACJA WOJTA GMINY BIALOGARD

o wyniku na wolne stanowisko urze¢dnicze/ kierownicze stanowisko urze¢dnicze / wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Bialogard

1. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Biatogard, ul. Wilefiska 8, 78-200 Biatogard

2. StanoWiSKO  voviie e

3. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrana/y zostal/zostata:
Pani/Pan ..........cooeviveieeineniiiiiiinnin, ZAMICSZRANASY W snovvn s s canswss ssnmen s 5

lub

W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia nie zostata wybrana zadna kandydatura.
Uzasadnienie dokonanego wyboru/ do dokonania wyboru.

albo

Woéjt Gminy Biatogard informuje, iz na podstawie art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282) na stanowisku
zostala/zostat zatrudniona/ny Pani/Pan zamieszkala/ty w ...
W wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisku ...,

W Urzedzie Gminy Biatogard zakonczonego w dniu ........................ zatrudniona/ny
zostala/t Pani/Pan.
Stosunek pracy ustat po uptywie ............ miesiecy od zatrudnienia wskutek .....................

W mys$l art. 15 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1282), jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Pani/Pasm . ; aisss byla/byl kolejnym najlepszym kandydatem sposréd oséb wskazanych
w protokole nabori fia StANOWISKO.c.. s: summus svsmnwunisss sswmsunns s ssomamans sommos s s pwpasis s swwonornssessns

Wéjt Gminy Bialogard



: Sl e .
1 - - - B
=, TAW BT R

S -'EF}..J"" he
- I_"lu. wa 3 i
g e i i "rl"":-"-"'—"—i:--"'-l-ﬂ-‘-'-'r i -.»-----p.--.n-r o

-:i-ﬂ-il:—hr' = pgh-l-h!t--.-“.i.-l-.u-.-. I ‘

. i —t‘-':'n-'i-‘r'--..- = - i : l
e :m --_—-.I—-_ R d-i ' #
' - . i : '::-'i'-: . .

fal. 2 -wny o




