> MINWY ZESPOL OBSLUGI FINANSOWES
RZYCACH
e, ul. Boguminska 13

Regon: 272855231, NIP 647-18-57-447

W

44-350 Goy

ZARZADZENIE NR 13/2018
DYREKTORA GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWEJ W GORZYCACH
Z dnia 23 kwietnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach”

Na podstawie art. 7 pkt. 4 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ ,Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ starszemu inspektorowi ds. administraciji i organizacji oraz spraw
osobowych.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr 3/2014 Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
z dnia 2.01.2014 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru pracownikow do Gminnego Zespotu
Obstugi Finansowej w Gorzycach zatrudnianych na podstawie umowy o prace”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

dr inz. S)iwia Crarniecka




GMINNY ZESPOL. OBSLUGI FINANSOWEJ
w GORZYCACH
44-350 Gorzyce, ul. Bogumifiska 13
tel. 32 451 16 89
Regon: 272935231, NIP 647-18-57-447 Zatacznik do zarzadzenia nr 13/2018
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansbwej w Gorzycach
z dnia 23 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W GMINNYM
ZESPOLE OBSLUGI FINANSOWEJ W GORZYCACH

Niniejszy regulamin opracowany zostat w oparciu o nastepujgce przepisy prawne:
= ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Tekst jednolity:
Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.),
» rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.),
= ustawa z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 108
ze zm.).

§1

1. Regulamin okresla szczegdtowe procedury zwigzane z naborem pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi
Finansowe] w Gorzycach. Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze objete jest procesem
rekrutacji, z wyjgtkiem pracownikéw na stanowiskach obstugi oraz stanowiskach pomocniczych,
ktérzy sg zatrudniani z pominieciem tego procesu.

2. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw samorzgdowych w oparciu
o usystematyzowane, przejrzyste kryteria rekrutacji, ktorych stosowanie daje gwarancje otwartego
i konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy wszystkim kandydatom spetniajacym
wymagania kwalifikacyjne na wskazanym stanowisku.

3. Procedura systematyzuje zadania zwigzane z procesem naboru pracownikow samorzgdowych
na wole stanowiska urzednicze, zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
b) ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych.

§3
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba zatrudniona
na podstawie umowy o prace, ktora spetnia wymagania okreslone w § 2 oraz:
a) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub $rednie branzowe,
b) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

§4
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze byc¢
osoba zatrudniana na podstawie umowy o prace, ktéra spefnia wymagania okreslone w § 2, § 3
lit. b i c oraz dodatkowo:
1. Posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
2. Posiada wyksztatcenie wyzsze

§5
1. W przypadku wakatu na stanowisku urzedniczym opis stanowiska pracy oraz charakierystyke
wymagan stanowiska pracy, okresla sie na formularzu stanowiacym zatgcznik Nr 1 do ninigjszego
Regulaminu.



2. Opisu stanowiska pracy oraz charakterystyke wymagan stanowiska pracy dokonuje pracownik
ds. administracji i organizacji oraz spraw esobowych,

§6
Pracownik ds. administracji i organizacji oraz spraw osobowych opracowuje:
= tresc ogtoszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 2,
= pakiet informacyjny dla kandydatow
i przedstawia do ostatecznej akceptacji Dyrektorowi.

§7
Pakiet informacyjny dla kandydatéw powinien zawierac:
= charakterystyke wymagan na stanowisku,
= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — formularz stanowi
zatgcznik Nr 5.

§8
1. Do przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, w skiad ktérej wehodzg:
= Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora jako Przewodniczgcy Komisji,
= pracownik Sekcji, do kitorej przeprowadza sie nabér lub inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora,
= pracownik ds. administracji i organizacji oraz spraw osobowych jako Sekretarz Komisiji.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetnic skiad Komisji o dodatkowsg osobe

posiadajaca niezbedne kwalifilkacje wiedze | doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru lub zmieni¢ sktad Komisji.
§9

1. W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, kidrej dotyczy procedura naboru, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong
watpliwosé, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, zostang ujawnione w trakcie procedury naboru,
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie Komisji. Czynno$ci dokonane przez Komisje
Rekrutacyjng dziatajgcg w poprzednim skiadzie sg wazne, z wylaczeniem oséb objetych
przepisem ust. 1.

3. Procedura naboru jest w calosci niewazna w przypadku ujawnienia po zakonczeniu procedury
naboru, ze do skiadu Komisji Rekrutacyjnej powotane =zostaty osoby, o ktérych mowa
w ust. 1. Procedura naboru zostaje wszczeta od poczgtku.

§10
Etapy naboru:
Ogtoszenie 0 naborze na wole stanowisko urzednicze.
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koricowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b} rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow.
Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i warunkach zatrudnienia.
Ogtoszenie wynikéw naboru.

GRS

~Noo

§ 11

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze podaje si¢ do publicznej wiadomosci
poprzez:
= ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informagji publicznej (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1. poz. 1764 ze zm.),
zwanym dalej Biuletynem,
= ogloszenie na tablicy informacyjnej w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
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c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktoére z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacii
zawodowej i spofecznej oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze nalezy skiada¢ w terminie 10 dni od dnia

opublikowania ogtoszenia w BIP.

§12

Po ukazaniu sie ogtoszenia w BIP i na tablicy informacyjnej w jednostce nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

b) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztaicenie,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatacznik nr 6,

e) oswiadczenie Kkandydata o posiadaniu petne] zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik nr 7,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
zalgcznik nr 8,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zatacznik nr 9,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zatacznik nr 10,

i) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgadowych).

Wzory dokumentow wymienionych w ust. 2 lit. a), d), e), f), g) i h) dostepne sg w BIP oraz

w sekretariacie Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach.

Dokumenty aplikacyjne mogg byc skladane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej, w terminie okreslonym

w ogtoszeniu. Kserokopie skiadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnosc

z oryginatem przez kandydata.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Kandydaci skiadajg dokumenty aplikacyjne z wymaganymi zatgcznikami w zamknietych

i zaadresowanych kopertach w sekretariacie GZOF lub przesylajg pocztg na adres Gminny Zespét

Obstugi Finansowej w Gorzycach, ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce z dopiskiem ,Oferta

zatrudnienia na stanowisko pracy ...".

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do GZOF-u po okreslonym terminie naboru nie beda

rozpatrywane,

§13
Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w jednostce i zakwalifikowanie kandydatéw do selekcji koficowe;.

§14

. Sekretarz Komisji powiadamia kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne, na co najmniegj

7 dni przed terminem rozpoczecia selekcji korncowej w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym,
0 czasie | migjscu jej przeprowadzenia.

Komisja jest odpowiedzialna za wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie selekcji korncowej
kandydatoéw w prowadzonym postepowaniu.
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Przed przystgpieniem do selekcji koncowej w postepowaniu rekrutacyjnym kandydat jest
obowigzany okaza¢ dowod tozsamosci.

Na selekcje koficowg sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

§15

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjetnosci niezbednych do wykonywania

okreslonej pracy.

Pytania w tescie kwalifikacyjnym moga by¢ punktowane w skali 0 — 1 (test jednokrotnego wyboru).

Test kwalifikacyjny obejmuje:

a) wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego,

b) wybrane zagadnienia z przepiséw o0 samorzadzie gminnym,

c) wybrane zagadnienia dotyczace zadan i obowigzkow wyznaczanych zakresem przepisow
realizowanych na stanowisku pracy, na ktore prowadzony jest proces rekrutacji,

d) zagadnienia ogdlne, mogace naswietli¢ poziom wiedzy ogodlnej i kwalifikacji kandydata
na wolne stanowisko pracy.

Warunkiem zakwalifikowania sie¢ do nastepnego etapu selekcji koricowej jest uzyskanie przez

kandydata min. 60 % mozliwych do zdobycia punktow.

§16

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdw,

b) posiadanie wiedzy na temat Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach,

c) osobowosci kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.
Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
Kazdy czionek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
W przypadku rownej ilosci uzyskanych punktow przez kandydatow z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza sie drugg ture rozmow kwalifikacyjnych dla tych kandydatow.
Lista koncowa konczy sie opracowaniem przez Komisje listy nie wigcej niz 5 kandydatow
uszeregowanych od najlepszego w oparciu o sume punktow otrzymanych z testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem kandydatoéw niepetnosprawnych.

§17
Po zakonczeniu procedury Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokdt zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony naboér, liczbe kandydatow
oraz imion, nazwisk i miejsc zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile
do naboru stosuje sie przepisy art. 13a ust. 2 ustawy, uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe ztozonych ofert na dane stanowisko urzednicze, w tym liczbge ofert speiniajgcych
wymagania formaine,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad Komisji.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Arkusze testu kwalifikacyjnego oraz karta oceny kandydatow na podstawie rozmow
kwalifikacyjnych stanowig dokumentacje z przeprowadzonego naboru.

Kandydat uczestniczacy w naborze ma prawo wglgdu do swojego arkusza testu kwalifikacyjnego

oraz karty oceny kandydatow opracowanej na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.
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§18
Kandydat, z najwiekszg ilosé punktdw (minimum 60% z ogdlnej sumy punkidw z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej), lub kandydat niepetnosprawny w przypadku
spetniania warunkow, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy, zostaje wybrany jako kandydat
do zatrudnienia.
W przypadku rezygnacji z checi podjecia pracy przez wybranego kandydata, ktory uzyskat
najwicksza ilos¢ punktéw, do zatrudnienia wybiera sie kolejnego kandydata, ktory otrzymat
najwiekszg ilos¢ punktéw. Przepisy art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio.
Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone
$3 wylacznie do wiadomosci tych osob, kitdre biorg bezposredni udziat w naborze.
Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie
danych oschowych.
Z wybranym kandydatem zawierana jest umowa o prace na czas nieokreslony lub na czas
okreslony.
W przypadku gdy wybrany kandydat jest osobg podejmujacg prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
W dniu rozpoczecia pracy pracownik otrzymuje zakres czynnosci, przygotowany w oparciu o opis
stanowiska pracy, ktéry jest jego uszczegotowieniem i okresla obowigzki pracownika, zakres
odpowiedzialnosci, uprawnienia i upowaznienia oraz zastepstwa dla zajmowanego stanowiska
pracy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej oscby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy art. 13a ust. 2
ustawy stosuje sie odpowiednio.
Komisja moze uznag¢, iz nabor jest nierozstrzygniety w przypadku gdy zaden z kandydatéw nie
uzyskat 60% z ogodlnej sumy punktéw z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§19
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
= nazwe i adres jednostki,
= okreslenie stanowiska urzedniczego,
* imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
= uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w jednostce przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wzor informacji o wynikach naboru stanowig zatgczniki Nr 4 i 4A do niniejszego Regulaminu.

§20
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji i zatrudniony,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do selekcji koricowe;j
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
a nastepnie przekazywane do skiadnicy akt.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§21
Jezeli zaden kandydat nie spetnit warunkdw zawartych w ogfoszeniu, procedura naboru zostaje
zakonczona.
Dyrektor jednostki moze podjgé decyzje o ogloszeniu nowego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
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dr inz. Syiwia Crarnecke



Zaigcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

OPIS STANOWISKA PRACY
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Sporzadzit:

Zatwierdzit:



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowe] w Gorzycach

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy .......................
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Kandydat winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Warunki pracy na danym stanowisku

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej
w Gorzycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym ukazanie sie ogtoszenia o naborze wynosit /
nie wynosit co najmniej 6%.

5. Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienig,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

0 korzystaniu z petni praw publicznych,

* o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

= kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow
Zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych).

Wszystkie dokumenty zlozone w kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem

przez kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie - sekretariacie

Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach lub przestac pocztg na adres: Gminny Zespot

Obstugi Finansowej w Gorzycach, ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:
»Oferta zatrudnienia na stanowisko Pracy ......c.ccvcviiiieiiireinie i e

w terminie do dnig ..cvvcevvriemeenenenes

Aplikacje ktore wptyna do Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gorzyce
na stronie www.gorzyce.bip.info.pl w zakladce jednostki organizacyjne gminy — Gminny Zespot
Obstugi Finansowej w Gorzycach oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Zespole Obstugi
Finansowej w Gorzycach.

Planowany termin zatrudnienia — ............... r. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas
................. Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest przediozyC oryginaty
dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci (do wgladu).

Wymagane dokumenty aplikacyjine powinny by¢ opatrzone klauzulg ,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO .........

w GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI FINASNOWEJ w GORZYCACH

W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko

Kandydatow, w tym ......... kandydatow spetniajgcych wymagéhia formalne.

Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych

aplikacje przestato ..........

kandydatow uszeregowanych wedtug

spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Zastosowano nastepujgce metody naboru:
Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki do protokotu:
= kopia ogtoszenia o naborze,
*  kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,
= wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit:
data i podpis protokolanta

Podpisy czionkow Komisiji:

Zatwierdzit:

podpis i pieczeé dyrektora



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO ................
w GMINNYM ZESPOLE OBStUGI FINASNOWEJ w GORZYCACH

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na stanowisko ...

zostat/a wybrany/a Pan/Pani.......................................... zamieszkaly/aw ........ ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(E10] e o[ o] = CHRRE——————————————
podpis i pieczec dyrektora



Zatacznik Nr 4A

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO ........cceeuees
w GMINNYM ZESPOLE OBStUGI FINASNOWEJ w GORZYCACH

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ...
nie zostal/a wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw / procedura naboru zostata

zakornczona z powodu niespetnienia przez kandydatow wymogow regulaminu naboru.

Uzasadnienie:

GOrzyCe, dNi@ oo e
podpis i piecze¢ dyrektora



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowe] w Gorzycach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

T Im0iE (MG MEZWIS KO uvamumemssssmmmavemnsomssimms . s s s SR o GG 24T A 35 R S S04
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5. Miejsce zamieszkania {adres do KOrespondenci) ...
B, WUYKSZEBICENIE ...ttt et

............................................................. e Sl

........................................... G s e S s s
7. Wyksztatcenie UZUPEMIGJECe . ....oooi i

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadKu jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdniENia ... .veceeeoriie e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSoOWania ..........oovver i



(np. stopier znajemosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oséwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria .......................
e WYAANYIMY PIZOZ wcwmivusssssmsnmsmisissmnsisasvimissrsssmimis lub innym dowodem
R O ZSENAOIS El s wmmumemssms s s s A S RS T

Gorzyce, dnia ..o,

{podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

7 wiasciwe podkreslic.



Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

({imie i nazwisko)

(adres)
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) sie dowodem osobistym nr wydanym
przez o$éwiadczam zgodnie z prawda, ze posiadam obywatelstwo

polskie.

(data i podpis)



Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

(imie i nazwisko)

(adres)
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) sie dowodem oscbistym nr wydanym
przez oswiadczam zgodnie z prawda, ze posiadam petng zdolnosc

do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(datai podpis)



Zatacznik Nr 8

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

(imie i nazwisko)

(adres)
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) sie¢ dowodem osobistym nr wydanym
przez oswiadczam zgodnie z prawda, Ze nie bylem(am) skazany(a)

prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe.

(datai podpis)



Zatacznik Nr 9

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

(imie i nazwisko)

(adres)
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) sie dowodem osobistym nr wydanym
przez oswiadczam zgodnie z prawda, ze posiadam nieposzlakowang

opinie.

(data i podpis)



Zatacznik Nr 10

do Regulaminu przeprowadzania naberu na wolne
stanowiska urzednicze

w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach

(imie i nazwisko)

(adres)
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr wydanym
przez oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Tekst jednolity:
Dz. U.z2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

(datai podpis)



