Zalgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Wewnetrznego nr 64,/2026
Wojta Gminy Lipowa

z dnia 14 wrzes$nia 2026 r.

PROCEDURA NABORU

NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

URZAD GMINY W LIPOWE]

Lipowa, 14 wrzesnia 2026 r.



ROZDZIAL . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

L. Niniejsza Procedure stosuje si¢ do naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lipowej oraz do naboru na wolne stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, z wytaczeniem tych jednostek organizacyjnych, dla
ktorych zasady naboru okre$lajg odrebne przepisy.

2. Postanowien niniejszej Procedury nie stosuje sie do:

1) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru lub powotania;

2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikéw zatrudnionych w wyniku przeniesienia lub awansu wewnetrznego;

4) zatrudnienia w celu zastepstwa nieobecnego pracownika;

5) czasowego powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesiecy w roku
kalendarzowym wykonywania innej pracy niz okre$lona w umowie o pracg, zgodnej z jego
kwalifikacjami.

3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze obejmuje nastepujace etapy:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;

5) ocena merytoryczna kandydatéw, na ktérg sktada sig test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

8) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2. Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Lipowa;

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Lipowej;

3) Wdjcie Gminy - rozumie sie przez to Wajta Gminy Lipowa;

4) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Lipowa;

5) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Lipowa;

6) Komisji - rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjng powotang przez Woijta Gminy do
przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze;

7) Ustawie - rozumie sie przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z 2024 r. poz. 1135 z p6zn.zm.);

8) Wolnym stanowisku urzedniczym - w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
rozumie sig przez to stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia
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nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
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kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

9) Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL I1. WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

§ 3. Decyzja o naborze

Decyzjg o ogloszeniu naboru podejmuje W6jt Gminy, ktéry dziata:

1) nawniosek Kierownika wtasciwego Referatu Urzedu - w przypadku stanowiska urzedniczego. Wzor
whiosku o wszczecie procedury naboru okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

2) z wiasnej inicjatywy - w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub stanowiska
kierownika gminne;j jednostki organizacyjne;j.

. Podstawe do ogloszenia naboru stanowi:

1) zwolnienie stanowiska (wygas$niecie, rozwigzanie stosunku pracy);

2) utworzenie nowego stanowiska/jednostki w wyniku zmian organizacyjnych lub objecia nowych
zadan;

3) inne uzasadnione potrzeby Urzedu/Gminy.

. Wniosek Kierownika wtasciwego Referatu Urzedu, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt.1 powyzej sktada sie

w formie pisemnej, wraz z opisem stanowiska pracy nie pdzniej niz na 30 dni przed planowanym

terminem zatrudnienia. Wniosek przekazuje sie Sekretarzowi, ktéry po dokonaniu oceny formalne;j

i merytorycznej przedktada go Wéjtowi Gminy do akceptacji. Termin, o ktérym mowa w zdaniu

pierwszym, moZe zosta¢ skrocony za zgoda Sekretarza, jezeli przemawia za tym wazny interes Urzedu,

w szczegolnosci konieczno$¢ zapewnienia ciggtosci realizacji zadan Referatu.

. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej opisu stanowiska pracy dokonuje Sekretarz i przedktada go do akceptacji Wojta Gminy

nie pozniej niz na 30 dni przed planowanym terminem zatrudnienia.

- W przypadku naboru na stanowisko Skarbnika i Sekretarza opisu stanowiska dokonuje osoba

wyznaczona przez Wojta Gminy.

. Opis stanowiska pracy powinien zawieraé nastepujace informacje:

1) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komérce organizacyjnej, z podaniem
wymiaru czasu pracy oraz miejsca wykonywania pracy;

2) okreSlenie wymagan niezbednych, obejmujgcych warunki okreélone w art. 6 ustawy, a takze
wymagan dodatkowych, w tym w szczegdlnosci: wymagane kwalifikacje i kompetencje,
wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe, umiejetnosci oraz cechy i predyspozycje osobowosciowe;

3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy, w tym - w przypadku stanowisk

kierowniczych - zakres uprawnien kierowniczych;

31



5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, w tym informacjg o wysoko$ci wynagrodzenia
lub jego przedziale;
6) inne informacje okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Wz6r opisu urzedniczego stanowiska pracy stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury,

ROZDZIAL III. POWOLANIE KOMIS]1 REKRUTACYJNE] I JE] ZADANIA

§ 4. Sktad Komisji

- Komisje Rekrutacyjng, wraz z wskazaniem petnionych w niej funkcji powotuje Wéjt Gminy w drodze

Zarzgdzenia.

. Zzastrzezeniem ust. 4 ponizej, Komisja sktada sie co najmniej z 3 0séb, a w jej sktad wchodzg:

1) Sekretarz jako Przewodniczgcy Komisji, a w sytuacji naboru na stanowisko Sekretarza osoba
wyznaczona przez Wojta Gminy petnigca jednoczeénie funkcje Przewodniczacego Komisji;

2) Kierownik wiaéciwego Referatu Urzedu wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba upowazniona przez
Woéjta Gminy;

3) Pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku wiaéciwym ds. kadr i zatrudnienia, bedgcy
jednoczeénie Sekretarzem Komisji lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy.

. Wéjt Gminy jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupehic sktad Komisji o dodatkowg osobe posiadajaca

kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas przeprowadzenia naboru.

. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Wéjt Gminy.

. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, osoba pozostajacaz kandydatem w stosunku pokrewieristwa

do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,

opieki lub kurateli. Cztonkowie Komisji sktadajg w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenie, ktorego

wzor okresla Zatacznik nr 3a do niniejszej Procedury.

. Cztonkowie Komisji powinni posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, zgodne

z Zalacznikiem nr 3b do niniejszej Procedury, a takze o$wiadczenie osoby powotanej do Komisji,

zgodne z Zatacznikiem nr 3¢ do niniejszej Procedury.

§ 5. Zadania Komisji

. Do zadan Komisji nalezy:

1) weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym;
2) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru.

§ 6. Przygotowanie ogloszenia o naborze

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze sporzadza Komisja zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie. Ogloszenie zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;
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3) wymagania niezbgdne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku (m.in. obywatelstwo,
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych, niekaralno$¢, kwalifikacje zawodowe);

4) wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan;

5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

6) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w ktdrej prowadzony jest nabér, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, Wynosi co najmniej
6%;

8) wykaz wymaganych dokumentéw;

9) termin i miejsce sktadania dokumentéw - nie krétszy niz 10 dni od opublikowania ogtoszenia.

2. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 7. Publikacja ogloszenia
1. Zzastrzezeniem ust. 2 ponizej ogtoszenie o naborze publikuje sie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) - co najmniej na 10 dni przed uptywem terminu skiadania
dokumentow;
2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo upowszechnione poprzez:
1) publikacje na stronie internetowej Gminy oraz w serwisach spotecznosciowych;
2) publikacje w lokalnej prasie;
3) publikacje w serwisach rekrutacyjnych;

4) przekazanie do powiatowego urzedu pracy.

ROZDZIAL IV. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§8.

1. Po ogtoszeniu naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko w odpowiedzi na ogloszenie o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

2. Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
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7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze;

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych;

11) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji;

12) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprocz dokumentéw

wymienionych w ust. 2 powyzej moga by¢ zobowigzani do przygotowania koncepcji organizacji pracy

i funkcjonowania danej jednostki oraz o$wiadczenie, iz nie byli karani zakazem petnienia funkcji

kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi na podstawie ustawy

o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

ROZDZIAL V. ANALIZA FORMALNA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH I ICH OCENA
MERYTORYCZNA

§9.
I etap naboru na wolne stanowisko urzednicze
. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja zapoznaje sie z dokumentami
doreczonymi przez kandydatow i dokonuje ich analizy formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych
w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Komisja sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawierajg
wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze dokumenty oraz czy
zdokumentdéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.
. Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
dokumentéw oraz oferty, z ktorych wynika, 7e kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu,
podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru. Komisja
sporzadza tez listg kandydatow, kt6rzy nie speiniaja wymagan formalnych wraz z uzasadnieniem.
. Komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne - informacje z pierwszego
etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
. Kandydaci, ktérzy spebnili wymagania formalne zostajg powiadomieni telefonicznie i/lub droga

mailowa o terminie II etapu naboru.



§10.

Il etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

- Na oceng merytoryczng kandydatéw sktada sie praktyczne sprawdzenie kompetencji {test

kwalifikacyjny) oraz rozmowa kwalifikacyjna, ktére majg na celu miedzy innymi zbadanie:

1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, w tym
znajomosci przepisdw prawa oraz obowigzujacych procedur;

2) predyspozycji | umiejetno$ci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw, w tym umiefgtnoscl analitycznego myélenia, pracy w zespole, komunikacji,
samodzielno$ci oraz organizacji pracy wtasnej;

3) celéw zawodowych kandydata oraz jego motywacji do pracy na stanowisku objetym naborem;

4) w przypadku stanowisk kierowniczych - dodatkowo kompetencji zarzadczych, w tym umiejetnosci
planowania, organizowania, motywowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownildw oraz
podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych.

. Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w formie pisemnej, w warunkach zapewniajacych réwnosé szans
wszystkich kandydatow. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja lub inne osoby wskazane przez Wojta
Gminy,
. Testmoze skladac sig z pytaf zamknietych, otwartych lub zadan praktycznych, a jego zakres tematyczny
obejmuje zagadnienia zwiazane z funkcjonowaniem administracji publicznej, w tym samorzadu
gminnego oraz obszarem merytorycznym witasciwym dla danego stanowiska. Zadania praktyczne moga
polega¢ w szczegdlnodci na: przygotowaniu projektu dokumentu, rozwigzaniu case study,
przeprowadzeniu symulacji rozmowy z interesariuszem lub prezentacji koncepcji organizacji pracy
jednostki - w zalezno$ci od charakteru stanowiska objetego naborem.

- 74 zastrzezeniem ust. 5 ponizej, po tedcie kwalifikacyjnym w dalszej procedurze naboru uczestnicza

kandydaci, ktdrzy uzy§l<ali w nim minimum 50% punkéw mozliwych do uzyskania.

. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw bytaby mniejsza niz pigc 0s6b, Przewodniczacy

Komisji moze podjac decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, ktére w teécie uzyskaty

nmniejsza niz wymagana liczba punktow.

- Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ pigciu kandydatéw, ktérzy w czgscl testowej uzyskali

najwyzszg ilos¢ punktéw. W przypadku jednakowej ilosci punktéw do rozmowy dopuszczeni 53 Wszyscy

kandydaci. W przypadku gdy w procedurze naboru bierze udziat mniej niz pigciu kandydatéw rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza sig ze wszystkimi kandydatami.

- Rozmowg kwalifikacyjny przeprowadza Komisja, zadajac kandydatom pytania zgodne z zakresem

wymagan okreélonych w ogloszeniu o naborze. Pytania nie moga dotyczyé spraw osobistych kandydata,

w szczegolnodci jego wyznania, przekonar, planéw rodzinnych ani stanu zdrowia, z wyjatkiem

informacji niezbgdnych do oceny zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

- Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wedhug

przyjetej przez Komisje skali ocen,

. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatéw, spetniajacych

wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, wskazujac

Wojtowi Gminy kandydata, kiéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.
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10.Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatéw bioracy udziat
w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska, tzn.,, ze zaden kandydat nie uzyskal minimum potowy maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania, Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatdw, na stanowisko,
na ktore przeprowadzony byt nabor.

11.Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktoérych mowa w ust. 9 powyzej.

ROZDZIAL VI. DOKUMENTOWANIE NABORU

§ 11. Protokot z naboru
1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie Protokét. Wzér Protokotu z przeprowadzonego naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
2. Protokét zawiera:

1) okredlenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Wojtowi
Gminy;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

§ 12. Podjegcie decyzji o zatrudnieniu i informacja o wyniku naboru
1. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje W6jt Gminy.
2. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o jego wyniku:
1) umieszcza sig na tablicy informacyjnej w Urzedzie;
2) publikuje si¢ w BIP na okres co najmniej 3 miesiecy.
3. Informacja zawiera:
1) nazwe i adres pracodawcy;
2) okreSlenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowos¢) ;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

4. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
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ROZDZIAL VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Zatrudnienie spoza naboru
W ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, w razie
koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozna zatrudni¢ inng osobe sposrod

kandydatéw wskazanych w protokole (art. 15 ust. 3 ustawy).

§ 14. Archiwizacja dokumentéw

1. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru (ogtoszenia, protokdt, informacja o wyniku) podlega
przechowywaniu zgodnie z przepisami o archiwizacji.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym z przepiséw prawa, pozostate zostana zwrécone
osobiscie.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu kandydaci mogg
odebra¢ dokumenty osobiscie. Pozostali kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie.

4. W przypadku nieodebrania dokumentéw w terminie trzech miesiecy od zakoniczenia procedury naboru

oraz braku pisemnej prosby o odestanie dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone.

§15.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze majg zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.
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Zalacznik nr1 do Procedury

Lipowa, dnia [_] r.

(miejscowos¢ i data)

(Nazwa referatu)

WOJT GMINY LIPOWA

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie §3 ust. 1 Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z pézn. zm.),

zwracam sig z wnioskiem o wszczecie procedury naboru na stanowisko:

1. Wakat na w/w stanowisku powstat w zwigzku z (wlaéciwe podkresli¢):
1) zwolnienie stanowiska (wyga$niecie, rozwigzanie stosunku pracy);

2) utworzenie nowego stanowiska/jednostki w wyniku zmian organizacyjnych lub objecia nowych

zadan;

3) inne uzasadnione potrzeby Urzedu: (jakie?)

2. Proponowany wymiar czasu pracy:

3. Proponowany termin zatrudnienia:

4. Dodatkowe informacje (np. Zrédto finansowania wynagrodzenia):

/ podpis i piecze¢ Kierownika wiadciwego Referatu Urzedu

lub osoby upowaznionej/

Opinia Sekretarza Gminy:

/data i podpis/

Akceptacja Wojta Gminy:

/data i podpis/



Zatgcznik nr 2 do Procedury

OPIS STANOWISKA PRACY

A Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy

1. STANOWISKO ..ot

2: REFETAL ..ottt

3. Wysokosci wynagrodzenia za prace lub jego przedzial .........ooovvvevveovvoiin
B. Wymogi kwalifikacyjne

1. LTt ol o

2\ Wymagany profil (Specjalnos€) .........oo.vveeeeooeeeeoeoeeoeeeoeoeooo

3. Obligatoryjne Uprawnienia .........coc.eoveeoieeeee oo

4. Doswiadczenia zawodowe:

a)  dos$wiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

b)  do$wiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE..........cereeeeceereresees oo
6. Umiejetnodci ZaWodOWE ......co.ovviier oo seeeeees oo
C Zasady wspdtzaleznosci stuzboweij

1 Bezposredni Przetozony ..o oo
2 Przetozony wyzszego SZCzebla .....ooeccceveeeeeeoeeeeeeeeeeeoeeoo
D Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1 Zadania gHoWNE ........cccooeeviiiiir et

2 T T e - S ————

3 F/2te TR T S ————

4 Zakres i stopien samodzielno$ci na Stanowisku .......o.oveoooeoooo
5 Zakres i rodzaj dyspozycji podejmowanych na stanowisku:

a) Administracyjne;
b)  Finansowe;

c) Organizacyjne;
d) Kierownicze;

e) Personalne.

6. Zastepstwo - osoba na wykonywanym stanowisku bedzie zastepowaé osobe na stanowisku



E. Cdpowiedzialnoéé pracownika.

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na StanowiSKU v.........o..eoeeeo e seeosonnne

F. Informacja o warunkach pracy pa stanowisky (np. zmienne tempo pracy. kontakty z interesantami,

sytuacje stresowe, konieczno$é szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, usytuowanie stanowiska

pracy, praca w terenie, praca z komputerem)............coun....... e e oo st

G. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzet InformatyCzny ... iierereeevereeeres senens e
2 Oprogramowanie................. G B R

3 Inne UrzgdzZenia. . e e enre e s s s e

Lipowa, dnia ......c............ I.

Opis stanowiska sporzadzit:

/podpis 1 pleczed/
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Zalgcznik nr 3a do Procedury

Lipowa, dnia [_] r.

(miejscowosc i data)

(Imie i nazwisko))

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACY]NE]

Pouczony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe oéwiadczenia (art. 233 §6 Kodeksu karnego)w zwiazku

z moim udziatem w pracach Komisji Rekrutacyjnej na stanowisko , Niniejszym

informuje, iz:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia wigcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz nie jestem zwiazany z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli z zadnym z kandydatéw;

2) nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw, w takim stosunku prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej moje wytaczenie zobowiazuje sie do niezwtocznego

poinformowania o tym Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;j.

/podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej/

W zwigzku z zaistnieniem okolicznoéci, o ktérej mowa w pkt oSwiadczam, iz podlegam wylaczeniu

z niniejszego postgpowania rekrutacyjnego.

/podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej/



Zalacznik Nr 3b do Procedury
Lipowa, dn. ............

Upowaznienie Nr ...........

do przetwarzania danych osobowych w ramach prac Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycanych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE upowaznienie otrzymufe
Pani/Pan;

Zatrudniona/y na stanowisku ..........eceeeeeeeeeen

jako cztonka/przewodniczacego* Komisji Rekrutacyjnej do przetwarzania danych osohowych zwyklych
oraz szczegolnych kategorii zawartych na formularzu zgtoszenia kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie

w Urzgdzie Gminy Lipowa:

w zakresie danych zwykiych okre§lonych w kodeksie prawa pracy i w zakresie danych, ktére zostaty
podane przez kandydata dodatkowo w tym informacje szczegoblnych kategorii np. o stanie zdrowia (grupa

niepefnosprawnoéci).

Wydane w/w osobie upowaznienie dotyczy wykonywania na danych osobowych nastepujacych czynnosci
przetwarzania w formie papierowej, jak:
zbieranie, utrwalanie, wglad, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie, usuwanie, przechowywanie

danych*®

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych w ramach Komisji Rekrutacyjnej zobowigzana
jest do zachowania pozyskanych danych i informacji w tajemnicy ochrony danych osobowych przed
dostgpem do nich oséb do tego nieupowaznionych, a takie zabezpiecza¢ je przed zniszczeniem
I nielegalnym ujawnieniem, zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi w tym zakresie

u Administratora,

Upowaznienie obowigzuje przez okres trwania Pani/Pana kadencji w ramach Komisji Rekrutacyjnej, czyli
0d wocriiierns s TOKU O v TOKAL,
Osoba upowazniona zostaje wpisana do ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych prowadzonej przez Administratora.

*niewlasciwe skreslié



Data i podpis Administratora

Upowaznienie otrzymatam/em :

data i podpis upowaznionego

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016r. [dalej zwany jako ,RODO] informujemy, ze:

L

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Lipowa z siedziba przy ulicy Wiejskiej
44, [kod pocztowy: 34-324] Lipowa reprezentowany przez Wojta Gminy Lipowa. Kontakt do

Administratora: +48 [33] 860 00 20 lub elektronicznie na adres: e-mail: gmina@lipowa.pl

Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@lipowa.pl lub poczta tradycyjng na adres
administratora z dopiskiem ,dla [0D".

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest powotanie Pani/Pana do sktadu komisji
rekrutacyjnej oraz wykonywanie prac w zakresie komisji w tym dokumentowanie jej decyzji. Ponadto
dane beda przetwarzane réwniez w celach archiwizacyjnych i rozliczalnoéci wymaganej przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych tj. imienia i nazwiska oraz funkcja
petniona w komisji rekrutacyjnej zawartych w protokole komisji rekrutacyjnej obowigzek prawa
natozonego na administratora jest art. 6 ust.1 lit c RODO w zakresie prowadzenia dokumentacji i jej
archiwizowaniu oraz art. 6 ust. 1 lit f) RODO jako uzasadniony interes administratora w zakresie
prowadzonej ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne i dotyczy podania tylko tych danych,
ktore s3 niezbedne do powotania Pani/Pana osoby do komisji rekrutacyjnej w zwiazku z realizacja
procesu rekrutacji do placéwki oé$wiatowej zgodnie z wymogami prawa. Brak podania danych
minimalnych uniemozliwi powotanie Pani/Pana do komisji rekrutacyjne;j.

Dane osobowe Pani/Pana tj. imig, nazwisko i funkcja petniona w komisji rekrutacyjnej zamieszczone w

protokole komisji rekrutacyjnej beda przechowywane przez okres 25 lat;
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7. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty dziatajgce na odrebnych przepisach prawa jak
organy kontrolne, nadzorcze, czy audytowe, jesli wykazg interes prawny w pozyskaniu dostepu do tych
danych.

8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do dostgpu do swoich danych osobowych oraz do
otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania [poprawiani] swoich danych, uzupetnienia, uaktualnienia
i ich usuniecia w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sig z obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa oraz prawo ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec dalszego
przetwarzania danych. W przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody,
osobie, ktéra jg wyrazita przystuguje prawo do wycofanie zgody w kazdym czasie bez wplywu na
zgodno$¢ przetwarzania z prawem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. W celu zgloszenia realizacji swoich praw nalezy sie kontaktowac na dane podane w pkt. 1 lub 2 klauzuli
lub dostarczy¢ osobicie do siedziby administratora. Jednoczegnie informujemy, iz niektére z praw mogg
podlegac ograniczeniom zwtlaszcza w przypadku, gdyz podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jestart. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

10.0sobie, ktérej dane dotycza w zwigzku z niezgodnym przetwarzaniem jej danych osobowych
przystuguje prawo wniesienia skargi bezposrednio do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

[dane kontaktowe do UODO znajdujg sie na stronie http: //www.uodo.gov.pl].

11.Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
12. Administrator nie przetwarza danych osobowych w sposob opierajacy sie na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Niniejsze upowaznienie wraz z klauzula informacyjng zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach - kazdy na prawach oryginatu, ktére otrzymuja:
1. Osoba upowazniona;

2. Administrator do dokumentacji zwigzanej z przebiegiem procesu rekrutacyjnego.
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Zatacznik Nr 3¢ do Procedury

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

Piecze¢ Urzedu Gminy Lipowa

Oswiadczenie osoby powolanej do Komisji Rekrutacyjnej

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

Imie i nazwisko

Petnige funkcje osoby powotanej do Komisji Rekrutacyjnej oraz zgodnie z nadanym mi przez
Administratora upowaznieniem, przyjmuje do wiadomoéci i stosowania, ze:
- wszelkie dane osohowe przetwarzane na posiedzeniach Komisji Rekrutacyjnej sq danymi poufnymi

1 udostgpnianie ich osobom nieupowaznionym jest zakazane.

Ponadto o$wiadczam, ze:

1. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania wytycznych obowiazujagcych w podmiocie dotyczacych zasad
przetwarzania i zabezpieczania informacji, w tym w szczegélnoéci danych osohowych,

2. Zobowigzujg sie do zachowania w §cistej poufnoséci wszelkich informacji stanowigcych dane oscbowe
przekazane mi przez Administratora lub jego pracownikéw, bad# uzyskanych przeze mnie ustnie, pisemnie
lub w jakiejkolwiek innej formie, czy tez ]'aquolwiek drogg w ramach wypetniania zadah w ramach prac
Komisji Rekrutacyjnej.

3. Zobowiazuje sig¢ w szczegblnoéci w czasie pelnienia funkeji w ramach Komisji Rekrutacyjnej oraz po
zaprzestaniu jej sprawowania;

- nie rozpowszechnia¢, nie rozprowadzaé, nie ujawniaé, nie przenosié, nie przekazywaé informacii,
dokumentéw lub danych objetych ochrong jakgkolwiek drogg na rzecz jakichkolwiek oséb lub podmiotow
trzecich, .

- nie czerpaé korzy$ci z informacji, dokumentéw lub danych objetych ochrong oraz nie oferowa¢ ich do
zbycia,

- wykorzysta¢ informacje, dokumenty lub dane jedynie w celach | w zakresie niezbgdnym do nalezytego
wykonywania obowigzkéw osoby powolanej do Komisji Rekrutacyjnej.

4. Ofwiadczam, Ze w petni rozumiem i przyjmuje do wiadomoéci i przestrzegania treS¢ niniejszego
o$wiadezenia, ktore stanowi integralng czei¢ nadanego mi przez administratora upowaznienia.
O$wiadczam tym samym, iZ znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu art, 4# RODQ.

5. Jestem dwiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za zawiniony brak ochrony danych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniona modyfikacjg lub zniszczeniem jak réwniez nielegalnym ich ujawnieniem lub

pozyskaniem. Przyjmuj¢ do wiadomoéci, iz postepowanie sprzeczne z powyizszymi zobowigzaniami moze



by¢ uznane za cigzkie naruszenie przepiséw prawa w rozumieniu Kodeksu Cywilnego i moze mnie narazi¢

na konsekwencje prawne.

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

Data i podpis osoby powotanej do Komisji Rekrutacyjnej

#Art.4 RODO:

sDane osobowe” oznaczajy informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,osobie, ktérej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktorg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng,

kulturowy [ub spoteczng tozsamo$é osoby fizycznej;
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Zatgcznik nr 4do Procedury

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Lipowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy w Lipowe;.

I. Nazwa stanowiska pracy ..........ccooo.n
II. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6% - jest nizszy niz 6%
(niepotrzebne skreélic).

VI. Wymagane dokumenty:

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodno$é z oryginatem opatrujac je wlasnorecznym

podpisem i data.



VII Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska
oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

LLDotyczy naboru na stanowisko . W nieprzekraczalnym terminie do dnia ... do godz.

s @ biro podawcze Urzedu Gminy w Lipowej lub przesta na adres ...,
Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng po terminie okreslonym w ogloszeniu nie bedq rozpatrywane.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem.
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru i podpisem
kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszeti w Urzedzie Gminy oraz w jednostce organizacyjnej gminy dla ktérej prowadzony
jest nabdr w terminie do dnia ...,

Inne dodatkowe informacje:

SRR o | o | b= IV

(podpis Wéjta Gminy Lipowa lub osohy przez niego upowaznionej}
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Zalacznik nr 5 do Procedury

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

/imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe/

W wyniku ogtoszenia naboru na stanowisko ... nadestano ............. ofert w tym
........................ ofert spetniajacych wymagania formalne.
Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych sporzadzony zostat odrebny protokét,

ktory stanowi cze$¢ dokumentacji z naboru.

Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:
1. Z kandydatami spefniajagcymi wymagania formalne Komisja przeprowadzita pisemny test
kwalifikacyjny, gdzie za kazda prawidtowa odpowiedz przyznano 1 pkt.
2. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastepujaca ilo$¢ punktow:

Lp. Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania llos¢é punktow




3. Do dalszej procedury naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

Lp.  ImieiNazwisko Miejsce zamieszkania [los¢ punktéw

4. Z kandydatami zostala przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Tre$¢ zadawanych pytan
kandydatom zawarta jest w karcie indywidualnej oceny, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego
protokotu.

Poszczegodlni kandydaci otrzymali nastepujaca iloé¢ punktow:

Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania llo$¢é punktow

5. Lacznailo$¢ punktéw uzyskanych przez najlepszych kandydatow.

Lp. Imie | Nazwisko Miejsce zamieszkania Ltgczna ilos¢ . Wskazanie  kandydata
uzyskanych niepelnosprawnego

punktow  (test +

rozmowa)

6. Uzasadnienie wyboru:
Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Panig/Pana

zamieszkatg/zamieszKalego W .......c.o..ooocoovoecoeeoeeeo oo Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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............................................................................................................................... Na tym zakoficzono
posiedzenie Komisji.

Podpisy cztonkéw Komisji:

PrzewodniCZacy ...uiro oo,

RE Y1z A

Protokol sporzgdzil/a: ..
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Zatacznik Nr 6 do Procedury

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Lipowa informuje, ze w wyniku otwarte

go i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze

..................................................... wybrany/a zostat/a Pan / Pani

Uzasadnienie dokonanego wyboru/Uzasadnienie nierozstrz

ygnigcia naboru na wolne stanowisko
urzednicze:*

(podpis Wdjta Gminy Lipowa lub osoby przez niego upowaznionej)

* niewtasciwe skreéli¢




