
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wojt Gminy Ostrowek
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

2. Okreslenie stanowiska

Podinspektor ds. ksiegowosci

3. Warunki pracy na stanowisku

1. zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca z komputerem, obshiga urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych,
3. przewazajac^ pozycjq pracy jest praca siedz^ca,
4. budynek nie jest dostosowany dla osob poruszaj^cych sie na wozkach inwalidzkich.
5. wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporz^dzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja

2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz. 936) oraz
regulaminu wynagradzania pracownikow urzedu gminy w Ostrowku,

6. zatrudnienie od 1 sierpnia 2018r.

4. Wymagania ni tvbcdnc (formalne):
1) spelnianie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla

stanowisk urzedniczych, tj.:
-jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
- posiada petna^ zdolnosc 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 sciganc / oskarzcnia
public/nego lub umyslne przcst9pstwo skarbowc,

2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze
3) sta/ pracy - minimum 6 micsiecy w administracji publicznej lub innym podmiocie przy

wykonywaniu prac biurowych.

5. Wymagania dodatkowe (b^dace przedmiotem oceny):
Umiejetnosc poslugiwania sie przepisami prawa, w szczegolnosci z zakresu prawa
oswiatowego, prawa zamowien publicznych, Kodeksu post^powania administracyjnego,
ustawy o samorz^dzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow i uslug VAT, instrukcji kancelaryjnej;
2) kreatywnosc, umiejetnosc nawi^zywania wspolpracy, dobra organizacja pracy,
3) dobra umiejetnosc obslugi komputera,
4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego kierunkowego: administracja, rachunkowosc,

ekonomia, fmanse (w tym studia podyplomowe),
5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,



6) doswiadczenie zawodowe pracy w urzedzie (preferowane doswiadczenie na stanowisku
podobnym) potwierdzone swiadectwami pracy, referencjami.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

1) w zakresie obslugiwanych jednostek oswiatowych:
a) prowadzenie i obstuga ksiag rachunkowych,
b) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych,
c) w calosci obowiazki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

- miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych z realizacji
dochodow i wydatkow budzetowych,

- sprawozdan o stanie naleznosci i zobowiazan,
- sprawozdan fmansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu),

- innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,
d) obsluga fmansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe oraz

zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
c) ro/lic/anie inwentaryzacji,

2) rozliczanie finansowe projektow oswiatowych realizowanych ze srodkow
zewnetrznych (unijnych, krajowych i innych,

3) prowadzenie refundacji kosztow ksztatcenia pracownikow mlodocianych,
4) dokonywanie kontroli fmansowej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku

publicznym i o wolontariacie po kazdym ztozonym sprawozdaniu dotycz^cym w/w
zadan,

5) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania programu wspolpracy Gminy
Ostrowek z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi
dzialalnosc pozytku publicznego,

4. Informacja dotyczqca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce w miesiqcu poprzedzajqcym ogloszenie naboru:

W miesiacu poprzcd/ajqcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabililacji zawodowej i spotec/.nej ora/, /atrudnicniu osob
niepetnosprawnych, pr/ckroc/:yl w Urz^dzie Gminy w Ostrowku poziom 6%.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzyc wtasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastepujacej tresci:

»Dobrowolnie wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: podinspektor ds. ksiggowosci w Urz$dzie Gminy w Ostrowku.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdq.
Zapozttalem(-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyslugujq
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych."

c) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;



d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pehii praw publicznych;
e) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku s^du za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe; (w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozyc zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
g) klauzula informacyjna dla kandydata.
h) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakoriczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepuj^ce przed
wejsciem w zycie przepisow nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.
Wszystkie dokumenty wjezyku obcym nalezy przedlozyc wraz z ich thimaczeniem
na j?zyk polski dokonanym przez thimacza przysi^glego.
i) kwestionariusz osobowy,
j) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),
k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej^tnosciach,
1) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku
1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji,
m) klauzula informacyjna,
n) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w punkcie 5 lit. h, j, k -
powinny bye poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ostrowku lub przesJac poczt^ na adres: Urzad Gminy w Ostrowku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. ksiegowosci1' - w terminie do dnia 23 lipca 2018 r.
dogodz. 12°°.
Aplikacje, ktore wplynq do Urz?du po wyzej okreslonym terminie nie bedq, 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 Ostrowku.

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

Turek



O s w i a d c z e n i e

Ja nizej podpisany/a
/imig i nazwisko/

zamieszkaly/a
/adres zamieszkania/

legitymujacy/a sie dowodem osobistym
/seria i numer/

wydanym przez

przystepuj^c do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.)
i w zwiazku z postanowieniami Zarzadzenia Nr 1/11 Wojta Gminy Ostrowek z dnia
7 stycznia 2011 r. w sprawie przeprowadzania naboru na stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie
Gminy w Ostrowku oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
zmienionego Zarzadzeniem Nr 95/2015 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 1 grudnia2015r.

o s w i a d c z a m*

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

LJ posiadam obywatelstwo polskie,

LJ posiadam pema zdolnosc do czynnosci prawnych,

LJ korzystam z pelni praw publicznych,

LJ nie toczy si$ przeciwko mnie postepowanie karne,

LJ stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds.
ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Ostrowku,

LJ nie bylem/am jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przest^pstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zobowiazuje
sie wyst^pic do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o
niekaralnosci w przypadku wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i
zakonczonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie,

LJ wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Ostrowku moich danych
osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb^dnych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO,

LJ w przypadku zatrudnienia wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w
Ostrowku moich danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy
o prac$, zgodnie z RODO.

Jednoczesnie potwierdzam otrzymanie informacji, ze:
administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Ostrowek,
inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Ostrowku jest Pani Magdalena
Galeza; tel. +48 (43) 841-50-23, e-mail: iod@.uml.lodz.pl;



dane osobowe przetwarzane bedzj w celu realizacji i dokumcntacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji
umowy o prac$ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 Jit. b, g, h RODO,
Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
dane osobowe mog^ bye udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowiqzujacych przepisow prawa;
dane osobowe bed^ przechowywane:

w przypadku kandydatow do pracy: przez okres 6 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w naborze (nabor rozstrzygniety), a w przypadku
niewylonienia kandydata - przez okres 6 miesiecy 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 prace oraz do czasu
okreslonego 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 usuniccia, ograniczenia przetwarzania, przenoszcnia danych, wniesienia
sprzeciwu, cofniccia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;
mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznam, iz przetwarzanie danych osobowych mnie
dotycz^cych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;
podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jestem zobowi^zany/a do
ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty
aplikacyjnej z powodu brakow formalnych lub brak mozliwosci zawarcia umowy o
prace;
dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

/miejscowosc, data/ /podpis/

: jezeli w naborze jest wymagtine i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslic znakiem ,,x "

WGJ:_
*-

Turek



K L A U Z U L A I N F O R M A C Y J N A

Napodstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europe] skiego 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 przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.l), dalej ,,RODO",
informuje, ze:

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

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktorym moze Pani/Pan
kontaktowac si? we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: iodofg),poczta.lm
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do
pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje. Podstawa prawna przetwarzania sa:

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) niczbednosc do wypehiienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 l i t .

c) 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 sprawdzic Pani/Pana umiejetnosci -jest to niezbedne do oceny, czy jest
Pani/Pan odpowiednia osobq na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostana przekazane
nam inne dane niz wynikaja_ce z przepisow prawa.

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

5. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu. 6. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obcjmujqcy Uni9 Europejska, Norwegie, Liechtenstein i IslandieJ.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysluguja Pani/Panu
nastepujace prawa:

a) prawo dost^pu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;



c) prawo zqdania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w
zakresie, w jakim Pani/Pana dane s^ przetwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo z^dania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegoln^ sytuacje - 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 przysluguje Pani/Panu tylko w zakresie
tych danych, ktore 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 ogolnego
rozporza_dzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznosc realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktore mogq. bye przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane mogq zostac przekazane podmiotom zewnetrznym 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) si$ z tresciq klauzuli informacyjnej, w lym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawachjahie mi przyslugujq w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowosc, data podpis osoby skladaj^cej oswiadczenie

v w _ _ .
(***-

Turek



Zarzadzenie Nr 34/2018
Wojta Gminy Ostrowek

zdnia 10 lipca 2018r.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urz^dnicze

Na podstawie an. 33 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2018r. poz. 994, 1000) w zwi^zku z art. 3a ustawy z dnia 22
marca 1990 roku o pracownikach samorz^dowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260)
oraz w zwiazku z § 11 Zatacznika do Zarz^dzenia Nr 1/11 Wojta Gminy
Ostrowek z dnia 7 stycznia 201 Ir. w sprawie przeprowadzenia naboru na
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Ostrowku oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zmienionego
Zarza_dzeniem Nr 95/2015 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 1 grudnia 2015r.
zarz^dza sie, co nastepuje:

§1. W sklad Komisji Rekrutacyjnej zobowi^zanej do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko ds. obshigi gminnych jednostek organizacyjnych
powoluj^ nastepuj^ce osoby:
1. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - Lidia Pawlak - przewodnicz^cy,
2. Sekretarz Gminy - Mieczyslaw Pawlak- czkmek,
3. Podinspektor ds. kadr - Marta Konarzewska - sekretarz.

§2. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZ^DZENIE Nr 95/2015
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 1 grudnia 2015r.

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze
w Urzfdzie Gminy w Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorza_dowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 z pozn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy (Dz.U. z 2015r. poz. 1502) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zalaczniku do Zarz^dzenia Nr 1/11 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 7 stycznia
201 Ir. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
zmienia sie Rozdzial VII, ktory otrzymuje brzmienie:

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§23. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si? w ramach drugiego etapu skladajacego sie z:
a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) przeprowadzonego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§24. 1 .Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si? przez
Komisj? z aplikacja nadeslana przez kandydata.

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

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

4. Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorz^dowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spehiia/nie spelnia).

5. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si? w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

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

7. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formic pisemnej.

8. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgiosili sie do naboru, stanowia informacje
publicznq. w zakresie objetym wymaganiami zwi^zanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§25. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych:



1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentow dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani s^kandydaci posiadajacy:

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

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

c) doswiadczenie zawodowe - max 3 pkt.
2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si? notatke

sluzbowa, ktor^ parafuja czJonkowie Komisji.
§26. Test kwalifikacyjny:

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci pod katem wymogow
przewidzianych w ramach naboru.

2) komisja przygotowujac test decyduje o ilosci pytah i skali jego trudnosci, w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z charakteru pracy na danym stanowisku.

3) niezbednym wymogiem jest uzyskanie 40% wszystkich punktow mozliwych do uzyskania
z testu.

4) przed rozmowa^ kwalifikacyjny, po podliczeniu punktow z testu, komisja zawiadamia
kandydatow o jego wynikach, w tym rowniez o odrzuceniu kandydatow, ktorzy nie
osiagn^li wymaganego wyniku z testu.
§27. 1. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowc wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,

c) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatow prowadzona jest, przez kazdego cztonka Komisji, melody

punktow^ w skali od 1 - 10 po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.
3. Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke sluzbowa, ktora^ parafuj^ czlonkowie

Komisji.
§28. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwieksza^ sumaryczn^ ilosc punktow.
§29. 1. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokol z przeprowadzonego naboru

kandydatow, ktory podpisuj^ wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow. "

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZ^DZENIE Nr 1/11
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 7 stycznia 201 Ir.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urz§dnicze w Urz^dzie
Gminy w Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorz^dowych(Dz.U. Nr223, 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 pozn.
zm.) zarz^dzam, co nastejDuje:

§1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urz^dnicze w
Urz^dzie Gminy w Ostrowku oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych stanowi^cy zalacznik do niniejszego zarz^dzenia,

§2. Nadzor nad wykonaniem Zarz^dzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/06 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 6
listopada 2006r. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urz^dnicze w
Urzedzie Gminy w Ostrowku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zal^cznik
do Zarz^dzenia Nr 1 /11
Wqjta Gminy Ostrowek
z dnia 7 stycznia 201 Ir.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ^DNICZE

W URZEpZIE GMINY W OSTROWKU ORAZ NA WOLNE STANOWTSKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach urzedniczych w Urz^dzie Gminy w Ostrowku oraz na
stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

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

§3. Pracownikiem samorz^dowym moze bye osoba, ktora spelnia warunki
okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz^dowych ( Dz.U. Nr 223 poz.1458 z pozn. zm,).

§4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1 ) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych i obsiugi,
3) pracownikow, ktorych status okreslaj^ inne przepisy niz ustawy o

pracownikach samorz^dowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zast^pstwo (dotyczy to zast^pstw

chorobowych, macierzynskich i przypadkow losowych).
5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni^cia

wewn^trznego, dla ktorych:
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o

dotychczasowej pracy, posiadanie niezb^dnych kwaliflkacji oraz spemienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiane^ stanowiska urz^dniczego wnioskuje Sekretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy w Urz^dzie Gminy w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia,

c) awansowanie pracownikow lub przesuni^cie wewnetrzne na inne
stanowisko odbywa si$ po spelnieniu wymagan okreslonych w
rozporz^dzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorz^dowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z
pozn.zm.).



Rozdzial II
Podj^cie decyzji o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze

§5. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w
szczegolnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) zmiany przepisow naktadajacych na Gmin$ nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie

na emeryture, rente itp.)
§6. Decyzj? o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wqjt, w

oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy o
wakujacym stanowisku urzedniczym w Urz^dzie Gminy badz kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej.

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

§8. Opis stanowiska pracy zawiera:
1) dokladne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku

pracy oraz wynikaj^cych z tego tytulu obowiazkow obci^zaj^cych
zajmuj^cego te stanowiska,

2) okreslenie szczegolowych wymagari w zakresie kwalifikacji, umiej^tnosci i
predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuj^,

3) okreslenie odpowiedzialnosci,
4) inne wyznaczniki okreslaj^ce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
§9. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wqjta na zatrudnienie

pracownika powoduj^ rozpocz^cie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko.

Rozdzial III
Etapy naboru

§10. Nabor obejmuje:
1) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaj^ wymogi formalne,
6) post^powanie sprawdzaj^ce,
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace^



9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§11. Komisj^ Rekrutacyjn^ (wraz ze wskazaniem pehiionych w niej
funkcji) powoluje Wojt.

§12. W sklad Komisji Rekrutacyjnej mog^ wchodzic:
1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy
4) pracownik ds. kadr,
5) inne osoby wskazane przez Wojta.

§13. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym
przewodniczacy lub zast^pca przewodnicz^cego.

§14. W pracach Komisji nie moze uczestniczyc osoba, ktorajest
malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wl^cznie,
osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

§16. Obsluge^ techniczntj Komisji Rekrutacyjnej zapewnia pracownik ds.
kadr.

Rozdzial V
Ogioszenie o naborze na wolne stanowisko

§17. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz^dniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Ostrowku.

§18. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w
szczegolnosci:
1) nazw$ i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwi^zanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich 34 niezb^dne, a ktore
dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.



§19. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze bye krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urz^du Gminy.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§20. Po ogloszemu w BIP i na tablicy ogloszeii Urz^du Gminy nast^puje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca^ na wolnym stanowisku.

§21. Na dokumenty aplikacyjne skladaja^ sie:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe,
6) oswiadczenie o niekaralnosci,
7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowi^zuje

nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu
wykonywanie obowi^zkow w wymiarze 1 etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej^tnosciach.
§22. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj^ce si$ o

zatrudnienie moga bye przyjmowane tylko po ukazaniu si$ ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie pisemnej.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§23. Konkurs na stanowisko urz^dnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urz^dnicze przeprowadza si§ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list$
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si$ w ramach drugiego etapu skladaj^cego
/.:

a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogloszenie listy kandydatow spelniaj^cych wymogi formalne

§24. 1 .Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na
zapoznaniu si§ przez Komisje z aplikacj^ nadeslan^ przez kandydata.



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

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wst?pne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu.

4. Warunkiem udziahi w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spelnianie wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o
pracownikach samorz^dowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze
(oceniane metoda^ spemia/nie spehiia).

5. Po upiywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w
ogJoszeniu o naborze i wst?pnej selekcji, umieszcza si? w BIP list? kandydatow,
ktorzy spemiaj^ wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

6. Sporzadzona w porz^dku alfabetycznym lista zawiera imiona i
nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.

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

8. Lista kandydatow spelniaj^cych wymagania formalne b?dzie
umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgiosili si? do naboru, stanowi^
informacj? publiczn^ w zakresie obj?tym wymaganiami zwiazanymi ze
stanowiskiem urz?dniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§25. Ocena merytoryczna z^ozonych dokumentow aplikacyjnych:
1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek

Komisji Rekrutacyjnej przydzielaj^c kandydatowi punkty w skali od 1-10,
przy czym najwyzej punktowani 53 kandydaci posiadajacy:
a) wyksztakenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub

specjalistyczne niezb?dne nazajmowanym stanowisku),
b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i

specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporz^dza si?
notatk? shizbowa^ ktora^ parafuj^ czlonkowie Komisji.
§26. 1. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi^zanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc
oceny:
a) predyspozycji i umiej?tnosci kandydata gwarantuj^cych prawidiowe

wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej

ubiega si? o stanowisko,
c) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata,



d) celow zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 - 10
po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.
3. Z przebiegu rozmowy sporzadza si$ notatke sfuzbowa, ktora parafuja
cztonkowie Komisji.
§27. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik

konkursu, wskazuj^c kandydata, ktory uzyskal najwieksza^ sumaryczn^ ilosc
punktow.

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

§29. Protokol zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczb^

kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru

§30. Przewodniczacy Zespohi niezwlocznie przekazuje Wqjtowi
dokumentacj^ przebiegu konkursu, celem zatwierdzenia lub odmowy
zatwierdzenia rozstrzygni^cia konkursowego.

§31. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow konkursu, Wojt
zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzexinicze lub
na stanowiska kierowmkow gminnych jednostek organizacyjnych.

§32. Informacj^ 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) nazw$ i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

§34. Informacj^ o wyniku naboru upowszechnia si$ w BIP i na tablicy
ogtoszeri przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§35. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w
ci^gu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §32, 33, 34 stosuje
odpowiednio.



Rozdziat IX
Sposob post^powania z dokumentami aplikacyjnymi

§36. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyJoniony w
procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

§37. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do II etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja^ kancelaryjnq.

§38. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob b^da odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§39. 1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w Urzedzie moze
bye zatrudniony tylko na okres probny wynosz^cy maksymalnie 3 miesiace.
Po okresie probnym bezposredni przetozony moze wnioskowac o przedluzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika przydatne dla Urzedu) Wqjt podejmuje decyzj^ o
zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonych w ust.l.

§40. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowi^zany jest
przedlozyc zaswiadczenie o niekaralnoscL


