
ZARZl\DZENIE Nr 18/21119 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 27 lutego 2019r. 

w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikow nu wolne stanowiska urz~dnicze, 
w tym na kierownicze stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy Sochocin oraz na wolne 
urz~dnicze stanowiska kierownikow jednostek organizaryjnych Gminy Sochocin. 

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listoppcb 2008 roku 0 pracownikach 
samorzqdowych (Dz.U. z 2018 r. poz 1260 z p6in. zm)Yw z'.viqzku z art. 33 ust. 3 ustawy z 
dnia 8 marca 19(\0 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 201f.:. poz. 994 z p6Zn. zm.) zarzqdza 
si~. co nast~puje: 

§ 1. Ustala si(( "regulamin naboru kandydat6w na wolne s!unowiska urz((dnicze, w tym na 
kierownicze stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy Sochocin" stanowiqcy zalqcznik do 
zarzqdzenia. 

§ 2. Regulamin, 0 kt6rym mowa w § 1 ma zastosowanic do naboru na wolne stanowisb 
urz~dnicze kierownik6w gminnych jednostek i zaklad6w bu(~ ... t'towych. 0 ile odrybne przepisy 
nie stanowiq inaczej. 

§ 3. Traci moe -zarzqdzenie Nr 6612015 W6jta Gminy Soc~'Jocin z dnia 22 wrzesnia 2015 r. 
w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownik6w na wolne stanowiska urzydnicze, w tym 
na kierownicze stanowiska urzydnicze w Urzydzie G:r.iny Sochocin oraz na wolne 
urzydnicze stanowiska kierownik6w jednostek organizacyjn Y':h Gminy Sochocin, zarzqdzenie 
Nr 10/2018 W6jta Gminy Sochocin z dnia8 lutego 2018 r. ; zarzqdzenie Nr 43 /2018 W6jta 
Gminy Sochocin z dnia 27 lipca 2018 r. 

§ 4. Wykonanie zarzqdzenia powierza siy Sekretarzowi Gminy. 

§ 5. Zarzqdzenie obowiqzuje od dnia podpisania. 

sporZ~d:Jil: Sprawdzil 

podwzglydem 
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nr 1 19 

REGULAMIN NABORU 

WOLNE STANOWISKA URZftDNICZE, 
W KIERO\VNICZE STANOWISKA URZE;DNICZE 


\V URZE;DZIE GMINY ORAZ WOLNE URZE;DNICZE 

STANOWISKA KlERO\VNIOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY 


SOCHOCIN 


regulaminu w tym na 
kierownicze urzt;dnicze 
stanowiska kierownik6w jednostek 

Nab6r na wolne stanowiska urzydnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzydnicze 

i konkurencyjny. 


to 

stanowisku w 
kwalifikacje na danym stanowisku lub 
stanowisko, kt6rym 
pracownik. 

Rozdziall 
Zakres kierownicze 

stanowiska urzE;dnicze w 

§ 1. 1. okresla zasady naboru na wolne w tym 

kierownicze v ..,,~uu •..,L.'" z wylqczeniem stanowisk pomocniczych, obsfugi, 

pracownik6w 1 pra(; 

2. Ilekro6 w mowao: 

1) W6jcie - W6jta Gminy Sochocin; 

2) urzt;dzie - Urzqd Sochociil; 

3) Sekretarzu 

4) Kierowniku Wydzialll to kierowr.ik6w kom6rek 

Sochocin; 



wydziale - przez to komorki Urzydu Sochocin 

stanowiska praey; 

6) wolnym stanowisku przez to urzydnieze w tym 
kierownicze stanowiska w Urzttdzie Gminy Sochocin oraz urzttdnicze stanowiska 

organizaeyjnych Gminy Sochocin; 

7) to powolanct do przeprowadzenia 
naboru; 

8) 	 to biuletyn informaeji pub] Urzydu Soehocin; 

9) 0 praeownikach samorz"ldowych - przez to z dnia 
21 listopada 2008 roku 0 pracownikaeh 

10) regulaminie nalezy to naboru kandydat6w na 

w tym na kierownieze stanowiska w Urzydzie Gminy 

§ 2. Naboru na 	 Sly W 

1) przeniesienia pracownlka samorzqdowego zatrudnionego na stanowisku urzydniczym, 
tej jednostki na podstawie porozumienia; 

2) praeownika samorz"ldowego zatrudnionego na stanowisku urzt;dniezym na 

lub za do z mneJ na 

3) awansu 

samorz'!-dowemu zatrudnionen III na 
w roku kalcndarzowym; 

zatrudnienia na zastypstwo z z usprawiedlhvionq nieobeenosciq pracownika 

o rozpoezyeiu proeedury rekrutacyjnej 	 W6jt, W 

przez Kierownika \'If ktorym wystypuje 

o 	 kt6rej mowa w ust. 1 powmna przekazana 
zakl6cen w funkcjonowanill komorki 

o 	ktorej mowa w us!. 1 Kierownik zobowi''1zany jest 
praey, 

4.0 naboru na stanowisko nrzydnicze W6jr. 



5. naboru na 
wolne <'T<:InA'''1 

6.Wajt moze nabar bez podania przyczyny. 

7. W nr'''Jr,,,,n naboru, zlozone dokumenty s'l wydawane nadawcom 

'-VL"UL,'UI 2 
Powolanie komisji rekrutacyjnej 

§ 4.1. powoluje W6jt w 

2. przeprowadza z dziala czasu 
procedury naboru na stanowisko urz{,"dnicze. 

§ 5.1. W komisji wchodz,! co najmniej 3 osoby, w 

1) W6jt lub osoba niego upowazniona; 

3) . pracownicy urzydu 

2. Powolujftc 
przewodniczy na kt6ry sporzC:j.dza 
dokumentacjy z prac 

3. Prace komisji prowadzone S'l. w p0siedzeniu bierze udziai co polowa 
skiadu. 

4.Z protok61. 

3 
Etapy naboru na wolne stanowisko urz'tdniczc 

§ 6. Nabar na wolne sklada siy z nastt;'pujqcych 

1) o na wolne stanowisko 

2) skladanie dokumentaw aplikacyjnych; 

3) weryfikacja dokument6w zlozonych kandydat6w; 

4) kt6rzy 

5) umiej~tnosci kandydataw: test kwalifikacyjny rozmowa 

kwalifikacyjna alba rozmowa 

6) wynik6w naboru; 

7) podj((cie o nawi'tZaniu stosunku pracy z wylonion1:f w drodze naboru. 

I 



Rozdzia14 

Ogioszenie 0 naborze na wolne stanowksko pracy 


§ 7. 0 naborze na wolne stanowisko umieszcza w bip oraz na tablicy 

informacyjnej w 

§ 8. informacjt( 0 wolnych nalezy wskazac 
stanowiska, 0 kt6re magif ubiegac siy Unii 

oraz obywatele innych kt6rym na podstawie miydzynarodowych 
lub przepis6w prawa wsp61notowego prawo do na tcryiorium 

Polskiej. 

§ 1. Ogloszenie, 0 kt6rym mowa w § 7 moze dodatkowo: 
1)w 

2) w urzydach pracy; 
na tablicach informacyjnych. 

pracy; 

okreslenie z oplsem 
ze wskazaniem, Sq niezbydne, a kt6re dodatkowe; 

4) wskazanie zada11 wykonywanych na stanmvisku; 
5) . stanowisku; 

6) informacjy czy w miesi'1cu daty upublicznienie wskainik 

zatrudnicnia os6b niepelnosprawnych w w rozumieniu przeplsow 0 

oraz os6b niepelnosprawnych co 6%: 
wymaganych dokument6w; 

VL_""."'-'UL'- tcnninu i miejsca dokument6w. 

Ogloszenie moze inne dodatkowe informacje dotycz'tce nabaru i 

4. skladania dokument6w o me 
moze bye kr6tszy 10 od opublikowania tego w biuletynie infonnacji 
publicznej informacyjnej w urzydu. 

5.Wz6r stanowi nr 1 do 

5 
dolmmentow apHlnlcyjnych 

§ 10. Po vii i na tablicy ogloszen urzydu nasiypuje 

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych kandydatow zainteresowanych na 

wolnym stanowisku urzydniczym. 

§ 1 L 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne to: 



1) list motywacyjny; 

2) życiorys – curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej; 

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

4) kopie świadectw pracy; 

5) kopie dyplomów potwierdzających wymagane wykształcenie; 

     6) kopie innych  dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, posiadane 

kwalifikacje; 

7) pisemne oświadczenie o posiadanym obywatelstwie; 

     8) pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych,     korzystaniu  z pełni 

praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie; 

 

    9) pisemne oświadczenie  o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 

w ofercie dla potrzeb rekrutacji; 

   

     10) inne niezbędne dokumenty i oświadczenia wymienione w ogłoszeniu o naborze. 

 

2. Dokumenty o których mowa w  ust. 1 powinny być podpisane przez osoby je składające, 

 a kopie dokumentów powinny być    uwierzytelnione własnoręcznym podpisem z klauzulą 

„za zgodność z oryginałem oraz datą”. 

 

   3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być 

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne 

stanowisko  urzędnicze i  tylko w formie pisemnej. 

Rozdział 6 

Weryfikacja  dokumentów złożonych przez kandydatów  

 § 12.  1. Weryfikacji dokumentów złożonych przez kandydatów dokonuje komisja. 

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez komisję z dokumentacją aplikacyjną 

nadesłaną przez kandydatów. 

 

3. Celem weryfikacji dokumentów złożonych przez kandydatów jest porównanie danych, 

zawartych w dokumentacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu oraz 

ustalenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne. 

 

4.Wynikiem weryfikacji dokumentów złożonych przez kandydatów jest wstępne określenie 

możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy. 

 

§ 13. Po dokonaniu  weryfikacji dokumentów złożonych przez kandydatów  spełniających 

wymagania formalne  zaprasza się  kandydatów w celu weryfikacji ich wiedzy i umiejętności 

telefonicznie lub w inny sposób określony w ogłoszeniu o naborze. 

 

 



Rozdzial7 

Weryfikacja wicdzy i umiejfttnosci 


§ 14. l.Weryfikacja wiedzy i bye przeprowadzona w jednej z 

1) tcstu kwalifikacyjncgo i kwalifikacyjnej; 

2) kwalifikacyjnej. 


2.Weryfikacji wiedzy i umiejytnosci dokonuje komisja oraz przygotowuje 

dokumenty. 


§ rozmowy kwalifikacyjnej kontaktu 
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w 

Rozmowa kwalifikacyjna rna na celu rowniez 

1) posiadanq wiedz~ na temat jednostki samorzqdu terytorialnego, w ktorej kandydat ubiega 
o 

2) obowi¥ki odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio 

kandydata; 

3) cele zawodowe 

Rozmowy kwalifikacyjnq przcprowadza komisja. 

z komisji przygotowuje dwa pytania. 

5. komisji kandydatowi punkty 

w skali od 0 do 1O. 

testu wiedzy i umiejytnosci kandydata 
prawidlowe wykonywanie obowi,~zkow sluzbovvyeh. 

7. oeeny testu kwalifikacyjnego oraz punkty za 

jego w skali od 0 do 10. 

Rozdzial8 

Ogloszenie wynikow 


§ 16. 1. W toku naJ 

spelniajqcyeh w niezbE;dne oraz 

okresJone w 0 


\vybiera tych kandydatow, w wyniku \veryfikacji i umiejytnosei 
uzyskali pU!1ktow, jednak niz 50% mozliwych 
punktow. 

3.Wyniki naboru komisja przedstawia W 6j10wi w celu zatrudnienia 



9 
Sporz~dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane pracy 

§ 17. l. zakorlczeniu procedury naboru protokol. 

2. Protokol w sz(~ze:go 

kandydatow oraz imiona, 
w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wiyc~j 

kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych 
o He do naboru stosuje art. I 0 pracownikach 
samorzq.dowych: 

liczby na stano\visko, w ofert wymagania 
formalne; 

3) o naboru; 

4) wyboru;IUU'vIo'.V 

5) komisji przeprowadzajq.cej nabor; 

6) wzor protokolu stanowi zaf<}cznik ill 2 regulaminu. 

RozdziallO 

Informacja 0 wynikach naboru 

§ 18. l. przeprowadzonym naborze infom1acjy 0 jego wynikach 
umieszcza siy na tablicy informacyjnej Gminy oraz w bip okres co najmniej 
3 

2. 0 kt6rej mowa w us!. 1, 

1) nazwy I jednostki; 

2) stanowiska 

3) imiy i nazwisko wybranego kandydata oraz jego v;:'.I~l'\.alua W rozumlenlU 

cywilnego; 

4) dokonanego alba nie naboru na 

stanowisko.. 

infom1acji 0 wynikach l1aboru stanowi ill 3 do reglliaminu. 



0 

Rozdziai 11 


Sposob post~powania z dokumentami aplikacyjnymi 


§ 19. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji bt(d'1 

dol'1czone do jego 

§ Dokumenty ofert odrzuconych mog~ odebrane kandydat6w w siedzibie 

Urzt(du Gminy w terminie 1 miesiaca po uplywie 3 od dnia 

'Aynikach naboru. 

2. W nr7vnCUl dokument6w.o mowa w ust 1 bt(d~ one zniszczone 

uplywie 4 miesit(cy od o wynikach 

3. dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 2 dokonuje komisja powolana przez 

W6jta. 

4. Ze dokument6w 	 protok6l. 

5. 	 W przypadku uniewaznienia naboru do zlozonych stosuje siy odpowiednio 

ust. 1 

§21. 	 apJikacyjnych stanowi zalq.cznik ill 4. 



--

Wzor 

Zal~cznik nr 1 

W6jt Gminy Sochocin 
ul. Guzikarzy 909-110 Sochocin 


tel: 23661 8001,23 6616011, 236618025 fax: 23 661 8055, 

e-mail: gmiPa~sochocin.pl.y.v_·0lW.Sochocin.pl 


OGLOSZENIE 
o NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZI;:DNTCZE w UrL~dLie Gmin) Sochocin 

N azwa i adres Urz'l-d Gminy Sochocin, 09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9 
jednostki 


Wolne 

stanowisko 


Komorka 

orgamzacYJna 


Data ogloszenia 

naboru 


--t---
Terrnin 


skladania 

dokumentow 


Miejsce 

skladania 


dokumentow 

Ilose etatow 


Wymiar czasu 

pracy 


Wymagania 

zwiqzane ze 


stanowiskiem 

Zakres zadan na 


stanowisku 


Informacja 
o warunkach 


pracy 

.. -

Dodatkowe 
informacje 


Wymagane 

dokumenty 


Uwagi 

l 

l 

http:gmiPa~sochocin.pl.y.v_�0lW.Sochocin.pl


ZalC}cznik Nr 2 

PROTOKOL 
Z PRZEPROW ADZONEGO NABORU NA WOLNE ST ANOWISKO PRACY - wz6r 

nazwa stanowiska pracy 

Informacja dotyczq.ca miejsca, terminu oraz os6b uczestniczq.cych przy sporzq.dzaniu 
protokolu. 

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na ww. stanowisko pracy ofert~ przesbJo ........ . 

kandydat6w: ...... , wymagania formalne spelnialo: (imiona i nazwisko, mleJsce 

zamieszkania) 

2. Zastosowano nastypujq.ce metody i techniki naboru: 

3. Najlepsi kandydaci (imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania) ( do 5 kandydat6w): 

4.Najwyzsza liczby punktow w wyniku naboru uzyskal(a): (imiy i nazwisko, miejsce 

zamieszkania) 

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru: 

6. Sklad Komisji przeprowadzajq.cej nab6r: 

Protok61 sporzC}dzila: Zatwierdzil: . 

IData, imi? i naz}visko pracownikal Ipodpis i piecz?c Wajta I 

Podpisy czlonk6w Komisji: 

http:nastypujq.ce
http:dotyczq.ca


Zal~cznik N r 3 

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU - wzor J 
'---------------­

nazwa stanowiska pracy 

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostaila 


wybrany/a Panli ............................................................. zamieszkaly/a ....................... . 


1mi? i nazwisko miej::,ce zamieszkania 

Uzasadnienie dokonanego wyboru: 

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


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


Idata, podpisy czlonk6w komisjil 



Zalqcznik nr 4 

I. 	 KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJL\CEJ sn;; 0 

ZATRUDNIENIE - wzor 

1. Imi4t (imiona) i nazwisko ..................................................................................................... . 


2. Data urodzenia .................................................................................................................... . 


3. Ob:y"watelstwo ...................................................................................................................... . 


4. Miejsce zamieszkania (ad res do korespondencji) ........................................................... .. 


5. Wyksztaicenie ..................................................................................................................... .. 

(nazwa Slkoty i rok jej ukonczenia) 

(zaw6d, specjalnosc. slopien naukowy. tytu! zawodowy, tytul nallkowy) 

6. \"yksztalcenie uzupelniaj~ce ............................................................................................ .. 


(kursy. stlldia podyplornowc. data ukonczcnia nallki lub ciata rozpoczycia nauki VI przypadkll jej {rwania) 

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......................................................................... .. 


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


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


....................................................................................... , .............................................................. . 


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


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


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


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




(wskazar zatrudnieoia u oraz stanowiska pracy) 

8. Dodatkowe uprawnienia, umiej~tnosci, zainteresowania 

(Op. znajomosci prawo komputera) 

9. Oswiadczam, dane zawarte w pkt 1 - 3 S::J zgodne z dowodem osobistym 

seria ..................... nr ...................... wydanym przez ............................................................. .. 

lub dowodem 

( data i wtasnoryczny podpis 



n. Oswiadczenie 0 posiadanym obywateistwie - wzor 

Miejscowosc ........ data .. . 

Imi~ I nazwisko 

Adres 

OSWIADCZENIE 

Ja . podpisany/a ze obywatelem ..................1 

ukonczylem 18 rok zycia. 

(czytelny podpis imi~ i nazwisko) 



III. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, o  korzystaniu   

z  pełni praw  publicznych i  o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - wzór 

 

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

(miejscowość i data) 

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

                 (nazwisko i imię) 

 

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

               (adres zamieszkania) 

 
                       (numer  PESEL) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 
Ja niżej podpisany(a) oświadczam, że: 

1) korzystam z pełni praw publicznych i posiadam pełną zdolność do czynności 

prawnych. 

 

2) nie byłem(am) karany(a) za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 

 
 

 

Niniejsze oświadczenie składam pouczony(a) o odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 

kodeksu karnego - ,,Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu 

sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę 

lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3" 

 

 

 

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

                                                                      (czytelny podpis – imię i nazwisko ) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



IV. Oswiadczenie 0 zgody na przetwarzanie danych osobowych - wz6r 

data 

Ja podpisany/podpisana vvyrazam dobrowolnie i 
danych osobovvych Administratora danych 

Sochocin W 6jta Grniny Sochocin w U nrC7AY'\,rr" zwi::'!zanych z 

na stanowisko w wolne kierownicze stanowisko " 

Jednoczesnie ze poinforrnowano mnie 0 

w dowolnyrn rnornencie. Wycofanie 

osobowych w odr~bnyrn opatrzonyrn klauzul:::t moich 

danycb osobowych w celu 
stanowisko 
Wycofanie danych osobowych, 

kt6rego dokonano na jej wycofaniern 

(data i czytelny 






