Zarzadzenie Nr 116/2019
Wojta Gminy Rusiec
z dnia 10 grudnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506; z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U 22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Ruscu, stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Rusiec.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 62/2016 Wojta Gminy Rusiec z dnia 29 grudnia
2016 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzegdzie Gminy w Rus$cu”, zmienione zarzagdzeniem Nr 29/2018 Wojta
Gminy Rusiec z dnia 25 maja 2018r. w sprawie zmiany regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Ruscu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 116/2019
Woéjta Gminy Rusiec
z dnia 10 grudnia 2019 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w RusScu

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne
§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rus$cu, w drodze otwartego
1 konkurencyjnego naboru.
2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nast¢puje na podstawie umowy o prace.
3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.
4. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U z 2019 r.
poz. 1282).

Rozdziat 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Potrzeba rozpoczecia procedury rekrutacyjnej moze powstaé w szczegolnosci
w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzgdu;

2) zmiany przepisow naktadajacych na gming nowe kompetencje 1 zadania;

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie
na emeryture, rente itp.).
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w drodze
zarzadzenia, w oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy
o wakujacym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy lub z wilasnej inicjatywy.
3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany, co najmniej z miesi¢cznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu,
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem
do akceptacji Wojta Gminy opis stanowiska na wakujace miejsce pracy wraz z zakresem
czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera:

1) dokfadne okreslenie celow i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego te stanowiska;

2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji;

3) okreslenie odpowiedzialnosci;

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy na zatrudnienie pracownika
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzg¢dnicze.



7. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym

na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

8. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska urze¢dnicze.

Rozdzial 3.
Etapy naboru
§ 3. Nabor obejmuje:
1) powolanie Komisji Rekrutacyjne;j;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze;
3) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;
4) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniajag wymogi formalne;
6) postgpowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) test i rozmowa kwalifikacyjna;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powoluje
Wéijt Gminy Rusiec.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Sekretarz Gminy;

2) pracownik kadr, bedacy jednoczes$nie sekretarzem Komisji;

3) pracownik wskazany przez Wéjta Gminy.
3. Komisja pracuje w skladzie, co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastgpca przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
5. Po otworzeniu kopert z dokumentami aplikacyjnymi kandydatow, kazda osoba wchodzaca
w sktad Komisji sktada w formie pisemnej o§wiadczenie co do jej bezstronnosci, ktore
dotacza si¢ do protokotu. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
6. Jezeli okaze si¢, ze czlonek Komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym
lub faktycznym, Wojt Gminy w miejsce tej osoby powotuje inng osobe.
7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze
§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dale;j
BIP oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Ruscu.
2. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6Inosci:
1) nazwe 1 adres urzedu;



2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje¢, czy w m-cu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie sposobu, terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia nastgpnego po jego opublikowaniu.
4. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:
a) staz pracy i zatrudnienie (Swiadectwa pracy lub inne dokumenty),
b) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiej¢tnosci (kserokopia dyplomow,
zaswiadczen),
¢) niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych;
4) oswiadczenie kandydata:
a) ze jest obywatelem polskim,
b) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),
¢) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

5) klauzula zgody i klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych, ktérej wzor
stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy w Ruscu albo
przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy, ul. Wielunska 35, 97-438 Rusiec, w terminie
wskazanym w ogloszeniu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: (nazwa stanowiska urzedniczego)”.
5. Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 4, uznaje si¢ date¢ faktycznego wplywu
kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Gminy.
6. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa
w § 3 pkt 2.



7. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 4 nie bedg rozpatrywane. Dokumenty bgda odsytane.

Rozdziatl 7.
Przeprowadzenie konkursu

§ 7. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) w_pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu;
2) drugi etap konkursu sktada si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) testu i rozmowy kwalifikacyjnej;
3) Komisja rekrutacyjna moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzania testu, gdy liczba ofert
spetniajagcych wymagania formalne jest mniejsza niz 3;
4) do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest 5 kandydatoéw, ktorzy osiggneli najlepsze
wyniki testu kwalifikacyjnego. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zaproszenia wigkszej liczby
kandydatéw w przypadku uzyskania przez nich rownej ilosci punktow z testu
kwalifikacyjnego.

§ 8. 1. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentdéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
3. Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie wymogow
formalnych wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz zawartych

w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

4. Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile zlozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak cho¢by jednego dokumentu
uniemozliwia udzial kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze

1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

7. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej lub telefoniczne;.

8. O dopuszczeniu do testu 1 do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
w formie pisemnej lub telefoniczne;.

9. Lista kandydatow spetiajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP

do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzor listy stanowi zatacznik nr 7
do niniejszego Regulaminu.

10. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

§ 9. 1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1- 5, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajymowanym stanowisku),




b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej 1 specjalistycznej,
wymagane uprawnienia 1 egzaminy zawodowe,
¢) doswiadczenie zawodowe;
2) z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke,
ktora podpisuja cztonkowie Komisji.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie podstawowej wiedzy z zakresu ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz wiedzy niezbednej na stanowisku pracy. Z przeprowadzonego testu
sporzadza si¢ notatke, ktorg podpisuja cztonkowie Komisji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,
c) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata;
2) ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 - 5 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke, ktorg podpisuja
cztonkowie Komisji.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
speliajagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi Gminy celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, ktory podpisujga wszyscy czlonkowie Komisji
obecni na posiedzeniu. Wzor protokohu stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczego
stanowiska urzedniczego, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze

na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, Komisja nie
wytania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ procedure rekrutacyjna.

Rozdzial 8.
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 11. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje Wéjtowi Gminy protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze, celem zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
protokohu.

§ 12.1. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.
2. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow protokotu, Wo6jt Gminy moze zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 13. 1. Po zatwierdzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze przez Wojta, sporzadza si¢ informacje o wyniku naboru, ktorg upowszechnia si¢ w
terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.



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

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres,
co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wyniku naboru stanowi zatacznik nr 9
do niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 9.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym
§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial 10.
Warunki zatrudnienia pracownikow
§ 15. Z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe
§16. Postanowienia niniejszego regulaminu maja zastosowanie do naboru na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy, o ile przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

Rusiec, dnia ........cccoeuenennnnnee.

Whiosek
o zatrudnienie pracownika na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

(data, podpis i piecze¢ osoby wnioskujgcej)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy

I. Dane podstawowe
1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komoérka organizacyjna

3. Symbol komoérki organizacyjnej

I1. Wymagania kwalifikacyjne (niezbedne):

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnosC): ........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

3. PoZgadane uprawnienia: ........c.oviuieinieiieeie e

4. Doswiadczenie zawodowe (do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
(67224 110101103 ) P

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: ....ovuiiriiieiieiieiie et aeenaee

6. UmiejetnoSci ZawWodOWe: ......vinuiiiii ittt

V. Zasady zastepstwa na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): ..........................
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska): .........

VI. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: ...

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936; z po6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy w Ruscu, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 37/2016 Wéjta Gminy
Rusiec z dnia 1 wrze$nia 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzagdowych, =zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu,
zmienionego zarzgdzeniem nr 72/2017 Wojta Gminy Rusiec z dnia 29 grudnia 2017r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu.

4. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
wynosi ...%.



VIII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
3. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:
1) staz pracy i zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
2) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiej¢tnosci (kserokopia dyplomow,
zaswiadczen);
3) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) ze jest obywatelem polskim;
2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny);
3) o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych;
4) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
5. Klauzula zgody 1 klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych.
6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Dokumenty wymienione w punkcie 3 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

IX.  Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia........... r.
do godz. 15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze .........
(nazwa stanowiska) w Urzedzie Gminy w Ruscu”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Opis stanowiska sporzadzit:



Zalacznik nr 3
do Regulaminu

Imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie

Oswiadczenie o bezstronnos$ci

Ja, nizej podpisana/y $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skladanie
falszywych zeznan, wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego w brzmieniu: ,,Kto, sktadajac
zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3”, oswiadczam ze:

Pozostaje/nie pozostaje* w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia ani zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki 1 kurateli, nie pozostaje rowniez
w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogloby to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu 1 bezstronnosci wobec zadnej z o0sOb

kandydujacych na stanowisKo ..........ooiiiiiiiii e

podpis osoby sktadajacej oSwiadczenie

*Niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

Wojt Gminy Rusiec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

[. Wymagania niezb¢dne:

IV. Zasady zastepstwa na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): ..........................
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska): .........

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: ...

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Ruscu,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2016 Wojta Gminy Rusiec z dnia
1 wrzesnia 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzagdowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w RuScu, zmienionego
zarzadzeniem nr 72/2017 Wojta Gminy Rusiec z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu.

4. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych.



VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
3. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:
1) staz pracy i zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
2) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopia dyplomow,
zaswiadczen);
3) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) ze jest obywatelem polskim;
2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny);
3) o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych;
4) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
5. Klauzula zgody i klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych.
6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Dokumenty wymienione w punkcie 3 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
............ pod adresem: Urzad Gminy Rusiec, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
.................... — (nazwa stanowiska) w Urzedzie Gminy Rusiec”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Ruscu.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu

Imi¢ i nazwisko osoby kandydujace;j

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a ....................... oswiadczam, ze:
1) jestem obywatelem polskim;
2) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
3) korzystam z petni praw publicznych;

4) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

5) brak jest przeciwwskazan Zdrowotnych do wykonywania przeze mnie
pracy na stanowisku ........................

6) ciesze si¢ nieposzlakowang opinig.

(data i podpis)



Zalacznik nr 6
do Regulaminu

Klauzula zgody

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Woéjta Gminy Rusiec z siedzibg
97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35 NIP: 769-205-00-57, REGON: 730934708, w celu — realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji
umowy o prace zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
oraz zgodnie z klauzulg informacyjng dotagczong do mojej zgody.

czytelny podpis
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,,RODO”, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Rusiec z siedzibg 97-438
Rusiec, ul. Wielunska 35 NIP: 769-205-00-57, REGON: 730934708.

2. Wojt Gminy Rusiec, wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym ma Pan/Pani prawo
skontaktowac¢ si¢ pod nr tel. 436766044, email: joanna.foltynska@rusiec.pl.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu — realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace.

4. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze konieczne do realizacji celdéw do jakich zostaly
zebrane. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub braku
mozliwo$ci zawarcia umowy o prace.

5. Podane dane, beda przetwarzane w celu ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dotycza
i na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobeg.

6. Dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa w szczegolnosci art. 9 ust. 2 RODO.

7. Dane osobowe beda przechowywane:

- w przypadku kandydatéw do pracy - przez okres procesu rekrutacji; jednakze dane moga byc¢
rowniez przechowywane przez okres 3 miesiecy od zatrudnienia wylonionego
pracownika, w trybie art. 13 ust. 2 lit. a RODO. Kandydat nieprzyjety do pracy moze
nie zgodzi€ si¢ na taki okres przechowywania swoich danych osobowych — w zwigzku
z art. 7 ust. 3 RODO, woéwczas jego dane zostang usunigte z chwilg zatrudnienia
pracownika wybranego w naborze;

- w przypadku zatrudnienia przez okres realizacji umowy o prace, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracownicze;j.




8. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisow
prawa: prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed cofnigciem.

9. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Pana/Pani dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie begda poddane
profilowaniu.

11. Potwierdzam, ze zapoznatam si¢ i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

czytelny podpis

Zalacznik nr 7
do Regulaminu

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do II etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imieg i nazwisko

Lo

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 8
do Regulaminu
Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy RusiecNr ... z dnia....

w skladzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko urzednicze aplikacje zlozylo ....
kandydatow.

2. Wdnmu........... przeprowadzono wstepng ocen¢ kandydatow. Dane kandydatow, ktorzy
spetnili wymagania formalne, zamieszczono na liscie kandydatow spetniajacych wymagania
formalne.

3. Wdnuu.............. przeprowadzono ocene koncowa kandydatow.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru: analiza dokumentéw potwierdzajacych
spelnienie wymagan, test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna*.

5. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug

liczby uzyskanych punktow:

Lp. Imie i nazwisko Ocena Wynik Wynik Punktacja | Niepelno —
merytoryczna testu rozmowy Razem sprawnos¢**
aplikacji

6. Komisja:
1) do zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatow™ .........................l

2) nie dokonata wyboru zadnego kandydata *

Uzasadnienie:



Zalaczniki do protokotu:

1)ogloszenie o naborze;
2)dokumenty aplikacyjne kandydatoéw;
3)oswiadczenia czlonkow komisji rekrutacyjnej o bezstronnosci;

4)dokumentacja z przeprowadzonej oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych,

testu, rozmowy kwalifikacyjne;j.*

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) Podpisy cztonkow Komis;ji:

Protokoét zatwierdzil/nie zatwierdzit*:

(data i podpis osoby upowaznionej)

*  niewlasciwe skresli¢

** ywpisa¢ TAK jezeli wystepuje (dotyczy naboru, do ktorego stosuje sig art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282)



Zalacznik nr 9

do Regulaminu

Informacja

o wyniku naboru

na wolne stanowisko urzednicze ............coooiiiiiiiiii i
(okreslenie stanowiska urzgdniczego)
(nazwa 1 adres jednostki)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko urzednicze

zostal wybrany/a ...

(imig i nazwisko kandydata)

Uzasadnienie:

(uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata)

(data i podpis osoby upowaznionej)



