Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy

Wéjt Gminy Ostréowek
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Ostréwku
98-311 Ostrowek 115

2. Okreslenie stanowiska
Podinspektor ds. wymiaru podatku i oplat
3. Warunki pracy na stanowisku

1. zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy,

2. praca z komputerem, obstuga urzgdzen technicznych i narzedzi informatycznych,

3. przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca,

4. budynek nie jest dostosowany dla os6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

5. wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. poz. 936, 2437)
oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw urzedu gminy w Ostréwku,

6. zatrudnienie od 1 sierpnia 2019r.

4. Wymagania niezbedne (formalne):

1) spetnianie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorzagdowych okreslanych dla
stanowisk urzedniczych, tj.:
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213
- posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw

publicznych

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

2 ) posiada wyksztatcenie wyzsze

3) staz pracy — minimum 6 miesi¢cy w administracji publicznej lub innym podmiocie przy
wykonywaniu prac biurowych.

5. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

Umiejetnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosei z zakresu prawa

oswiatowego, prawa zamowien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach

publicznych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od

towarow i ustug VAT, instrukcji kancelaryjne;j;

2) kreatywno$¢, umiejetno$¢ nawigzywania wspotpracy, dobra organizacja pracy,

3) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,

4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego kierunkowego: administracja, rachunkowosc,
ekonomia, finanse (w tym studia podyplomowe),

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,



6) do$wiadczenie zawodowe pracy w urzedzie (preferowane doswiadczenie na stanowisku
podobnym) potwierdzone $wiadectwami pracy, referencjami.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania gruntéw gospodarstw rolnych i nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ 0sob fizycznych i prawnych oraz biezaca aktualizacja na podstawie
zmian geodezyjnych,

2) wiasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz podatk6ow i
optat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji oraz zalatwianie podan i odwotan wnoszonych w sprawach
dotyczacych wymiaru prowadzonej naleznosci,

4) prowadzenie wstepnej kontroli deklaracji podatkowej skiadanej przez podatnikow,

5) wypisywanie i nadzorowanie dorgczania nakazow platniczych,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci oraz roztozenia na raty
podatku rolnego, lesnego oraz podatkéw i oplat lokalnych,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia naleznosci oraz odsetek za zwloke od
zalegltosci podatkowych,

8) przygotowywanie postanowien w sprawie udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie

podatkow i oplat stanowiacych dochody gminy a pobieranych przez urzad skarbowy,

9) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

10) przygotowywanie postepowania i wydawanie decyzji oraz prowadzenie ewidencji

dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosei i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, sporzadzanie zwiazanej z tym
sprawozdawczosci,

12) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie.

13) wydawanie za§wiadczen o:

a) posiadaniu, wielkosci i dochodzie gospodarstwa rolnego,
b) ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,
c) zalegtosciach podatkowych,
d) stanie majatkowym dla instytucji,
14) ewidencja podatkow od posiadanych psow.

4. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, przekroczyt w Urzgdzie Gminy w Ostrowku poziom 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastgpujacej tresci:

»Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych ni;



wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: podinspektor ds. wymiaru podatku i oplat w Urzedzie Gminy w
Ostrowku.

Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdy.

Zapoznalem(-am) sig 7 trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach Jjakie mi priystugujq

w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych.”

¢) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

d) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

e) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe; (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

g) klauzula informacyjna dla kandydata.

h) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystgpujace przed
wejsciem w zycie przepisoéw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich tlumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysigglego.

i) kwestionariusz osobowy,

i) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom),

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
I) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
w/w stanowisku

1) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji,

m) klauzula informacyjna,

n) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w punkeie 5 lit. h, j, k -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklej onych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ostrowku lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Ostrowku,
Ostréwek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko

Podinspektor ds. wymiaru podatku i optat" - w terminie do dnia $ lipca 2019 r.

do godz. 12,

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg, rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Ostréwku.

10. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.




KWESTINARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMIE (IMIONA) I NAZWISKO

IMIONA RODZICOW

DATA I MIEJSCE URODZENIA

OBYWATELSTWO

MIEJSCE ZAMIESZKANIA

Adres do korespondencji

WYKSZTALCENIE

nazwa SZkO}y i rokjej ukoﬁczenia -------------------------------------------------------------------
Zawod, specjalno$é, stopien
naukowy, tytut zawodowy, tytul
naukowy

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

WYKSZTALCENIE

UZUPELNIAJACE
( kursy, studia podyplomowe
data ukonfczenia nauki)

PRZEBIEG

DOTYCHCZASOWEGO

ZATRUDNIENIA --------------------------------------------------------------------
Oéwiadczam, ze powyzsze dane sg zgodne z dowodem 0sobistym Seria .........c.eeevenee
1§ —— WYAAIYIT PIZEZ «oovisvsresesasrssnsorsnsnsonsssassssasibasesasassassasassasassnsisnsosssassass
dnia ...oovvveieeeeneennne lub innym dowodem toZSAmMOSC.......cccverererruenirerensisnsresesensessseseenenss
(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,RODO?,

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Ostréwek; dane
adresowe: Ostréwek 115, 98-311 Ostrowek.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: iodo@poczta.fm
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejgtnosci potrzebnych do
pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje. Podstawa prawng przetwarzania s3:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w
szczegolnosci w art. 22! kodeksu pracy;

b) niezbedno$é do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze
(art. 6 ust; 1 lit:

¢) RODO); c¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)-w zakresie danych
zebranych podczas postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiej¢tnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest
Pani/Pan odpowiednia osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane
nam inne dane niz wynikajgce z przepisoOw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowiazkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwiazanej z rekrutacjg, ustalonym zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

5. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu. 6. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;



¢) prawo Zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w
zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczeg6lng sytuacjg — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od
nas swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie
tych danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.

Zapoznalem(-am) sig z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.

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

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie




Oswiadczenie

Janizej podpisany/a = oeiiiiii e e s
zanmiieszkalyfi. = . 7 - sesesisamsneaisssisssime s s s rve sk snse spe e sinesesnd
legitymujacy/a sie dowodem 0SODISTYIM ......ovviveiiniiniiiii

WY AANVIVE PEZOZ s viaris s o558 S VS SF s S BT Swa o s s mab s b e s v s b samnms sios g tmas ;

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.)
i w zwiazku z postanowieniami Zarzadzenia Nr 1/11 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia
7 stycznia 2011 r. w sprawie przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Ostréwku oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
zmienionego Zarzadzeniem Nr 95/2015 Wojta Gminy Ostréwek z dnia 1 grudnia 2015r.

oSwiadczam?

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

Q posiadam obywatelstwo polskie,

a posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
d korzystam z petni praw publicznych,

U nie toczy sie przeciwko mnie postgpowanie karne,

U stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds. wymiaru
podatku i optat w Urzedzie Gminy w Ostrowku,

O nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy§lne przestgpstwo skarbowe oraz zobowiazuje
sic wystgpi¢ do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o
niekaralnosci w przypadku wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i
zakonczonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie,

| wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Ostréwku moich danych
osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO,

d w przypadku zatrudnienia wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy w
Ostréwku moich danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy, a
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy
o pracg, zgodnie z RODO.

Jednoczesnie potwierdzam otrzymanie informacji, ze:

— administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Ostrowek,

— inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy w Ostrowku jest Pani Magdalena
Galeza; tel. +48 (43) 841-50-23, e-mail: iodo@poczta.fm




— dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji
umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO,
Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

— dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa;

— dane osobowe beda przechowywane:

— w przypadku kandydatéw do pracy: przez okres 6 miesigcy od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w naborze (nabor rozstrzygnigty), a W przypadku
niewylonienia kandydata - przez okres 6 miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru (nabor nierozstrzygniety) oraz do czasu okreslonego
w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— w przypadku zatrudnienia: przez okres realizacji umowy o pracg oraz do czasu
okreglonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

— posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez do
ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia
sprzeciwu, cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

— mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznam, iz przetwarzanie danych osobowych mnie
dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;

— podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jestem zobowigzany/a do
ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych begdzie odrzucenie oferty
aplikacyjnej z powodu brakow formalnych lub brak mozliwosci zawarcia umowy o

prace;

— dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

/miejscowos¢, data/ /podpis/

* jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,,x”




Zarzadzenie Nr 40/2019
Wéjta Gminy Ostrowek
z dnia 24 czerwca 2019r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019r. poz. 506) w zwigzku z art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260, 1669) oraz w zwigzku z § 11 Zatacznika do
Zarzadzenia Nr 1/11 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 7 stycznia 2011r. w sprawie
przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Ostréwku oraz na
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zmienionego
Zarzadzeniem Nr 95/2015 Wojta Gminy Ostréwek z dnia 1 grudnia 2015r. zarzadza sig, co
nastepuje:

§1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej zobowigzanej do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat powotuj¢ nastgpujace osoby:
1. Skarbnik Gminy — Lidia Pawlak - przewodniczacy,
2. Sekretarz Gminy — Mieczystaw Pawlak— czlonek,
3. Podinspektor ds. kadr — Marta Konarzewska — sekretarz.
§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE Nr95/2015
Wiajta Gminy Ostrowek
z dnia | grudnia 2015r,

zmieniajgce Zarzgdzenie w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Ostréwku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 7 pozn. zm.). ustawy z dnia 26 czerwea 1974y, —
Kodeks pracy (Dz.U. z 201 5r. poz. 1502) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zalgezniku do Zarzadzenia Nr 1/11 Wojta Gminy Ostréwek z dnia 7 stycznia
201 1r. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
zmienia si¢ Rozdzial VII, ktory otrzymuje brzmienie:

= Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§23. Konkurs na stanowisko urzgdnicze. w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
prxepmwadm sig w dwoch etapach:

L} w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszezonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:

a) oceny merylorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,
b) prmpmwadmncaq testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§24. 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez
Komisj¢ z aplikacja nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartveh w aplikacji z
wy magamaml formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentdw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszezenie do dalszego etapu konkursu.

4. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie
wymogow formalnych wynikajgeych z tredei art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spemia/nie spetnia).

5. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstgpnej selekcji, umieszeza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spefniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich migjsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

7. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakeie
powiadomieni w formie pisemnej.

8. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszezona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

9. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§25. Ocena merytoryezna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:



1) oceny merytorycznej ziozonych dokumentdw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajae kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku) — 4 pkt,

b) szezegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe - max 3 pkt,

¢) doswiadczenie zawodowe - max 3 pkt.

2) z oceny merviorycznej dokumentdw aplikacyjnych kandydatow sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktéra parafujg czlonkowie Komisji.

§26. Test kwalifikacyiny;

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosei pod katem wymogdw
przewidzianych w ramach naboru.

2) komisja przygotowujae test decyduje o ilosel pytan i skali jego trudnodei, w zalesnosei od
potrzeb wynikajacych z charakteru pracy na danym stanowisku,

3) niezbednym wymogiem jest uzyskanie 40% wszystkich punkiow mozliwych do uzyskania

Z testu,

4) przed rozmowa kwalifikacyjna. po podliczeniu punkiow z testu, komisja zawiadamia
kandydatow o jego wynikach, w tym réwniez o odrzuceniu kandydatow, ktdrzy nie
osiagneli wymaganego wyniku z testu.

§27. 1. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacii oraz mozliwosé oceny:
a) predyspozycii i umiejetnosei kandydata gwarantujgeych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o
stanowisko,
¢) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnodel na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatow prowadzona jest, przez kazdego czlonka Komisji, metoda
punktowa w skali od 1 - 10 po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.
3. Z przebicgu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktdrg parafujg czlonkowie

Komisji.

§28. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujge kandydata. ktory uzyskal najwickszg sumaryczng ilosé punktow.

§29. 1. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatdw, ktdry podpisuja wszyscy czionkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokél zawiera w szezegolnosel:

'y okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow

oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych

wedtug liczby uzyskanych punktow, ™

§2. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.



LZARZADZENIE Nr 1/11
Wajta Gminy Ostréowek
z dnia 7 stycznia 2011r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 157, poz. 1241), ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Ostréowku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych stanowigcy zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy,

§3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 21/06 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 6
listopada 2006r. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 1 /11
Wiajta Gminy Ostréwek
z dnia 7 stycznia 2011,

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W OSTROWKU ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGAN [ZACYINYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Ostréwku oraz na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w §1 nastepuje na podstawie umowy o
prace.

§3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki
okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.).

§4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o
pracownikach samorzadowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzyiniskich i przypadkéw losowych).

5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego, dla ktérych:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spelnienie
formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje Sekretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy w Urzedzie Gminy w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia,

¢) awansowanie pracownikow lub przesuniecie wewnetrzne na inne
stanowisko odbywa si¢ po spehnieniu wymagan okre§lonych w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia |8 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z
poézn.zm.).



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

§5. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w
szezegbdlnosei w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepiséw nakladajgcych na Gmine nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie
na emeryture, rente itp.)

§6. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt, w
oparciu 0 wniosek przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy o
wakujacym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy bad# kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej.

§7. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedtozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji Wojta opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.

§8. Opis stanowiska pracy zawiera:

l) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obceigzajacych
zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i
predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmuja,

3) okreslenie odpowiedzialnosei,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

§9. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie
pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

Rozdziat 111
Etapy naboru

§10. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocena ziozonych dokumentow aplikacyjnych
5) ogloszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniaja wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace,
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
&) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,



9) ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial 1V
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§11. Komisje Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej
funkeji) powoluje Waoijt.

§12. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy

4) pracownik ds. kadr,

5) inne osoby wskazane przez Wajta.

§13. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym
przewodniczacy lub zastepea przewodniczacego.

§14. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest
malzonkiem Jub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,
osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym [ub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwoscei co do jej bezstronnoscei,

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

§16. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds.
kadr.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§17. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszeza sig
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Osturdwku.

§18. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w
szczegolnosci:

1) nazwe 1 adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



§19. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Rozdzial V1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§20. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zai nteresowanych
praca na wolnym stanowisku. -

§21. Na dokumenty aplikacyjne skladajy sie:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnoscei,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowiazkow w wymiarze | etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§22. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubicgajace si¢ 0
zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o

organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie pisemnej.

Rozdzial V11
Przeprowadzenie konkursu

§23. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwach etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie
Z.

a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalitikacyjne;.

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymogi formalne

§24. 1.Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na
zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacja nadestana przez kandydata.



2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszezenie do
dalszego etapu konkursu.

4. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spelnianie wymogoéw formalnych wynikajacych z tresei art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogloszeniu o naborze
{(oceniane metoda spelnia/nie spetnia),

5. Po uptywie terminu do zloZenia dokumentéw, okreslonego w
ogloszeniu o naborze i wstgpnej selekcji, umieszeza sie w BIP liste kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i
nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.

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

8. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie
umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru,

9. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig
informacjg publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§25. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:

1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10,
przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegoblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i
specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe. .

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyinych kandydatdéw sporzadza sie
notatke stuzbowa, ktdrg parafuja czlonkowie Komisji.
§26. 1. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé
oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,
¢) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,



d) celéw zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od | - 10

po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

3. Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie notatke stuzbowa, ktora parafuja

cztonkowie Komisji.

§27. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
konkursu, wskazujac kandydata, ktéry uzyskal najwigksza sumaryczng ilogé
punktow.

§28. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji obecni na posiedzeniu.

§29. Protokol zawiera w szczegolnosei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz S najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru

§30. Przewodniczgcy Zespotu niezwlocznie przekazuje Wajtowi
dokumentacjg¢ przebiegu konkursu, celem zatwierdzenia lub odmowy
zatwierdzenia rozstrzygnigcia konkursowego.

§31. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikéw konkursu, Wojt
zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze lub
na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§32. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru.
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

§33. Informacja, o ktorej mowa w §32 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

§34. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§35. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w
ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §32, 33, 34 stosuje sie
odpowiednio,



Rozdzial IX
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§36. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji, zostang dolgczone do jego akt osobowych.

§37. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sig do Il etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§38. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg odsytane lub
odbierane osobidcie przez zainteresowanych.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§39. 1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Urzedzie moze
by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
Po okresie prébnym bezposredni przelozony moze wnioskowaé o przedluzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadezenie, wysokie
kwalifikacje pracownika przydatne dla Urzedu) Wojt podejmuje decyzje o
zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonyeh w ust. .

§40. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadcezenie o niekaralnosci.



