


















Załącznik Nr 1 do Regulaminu  

  

Rząśnia, dnia…………………………..  

  

  

…………………………………  

(nazwa komórki organizacyjnej)  

  

WNIOSEK   

O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA  

  

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko……………………………………………….  

w Wydziale/Biurze……………………………………………………………………………………… 

Wakat powstał w związku: 

……………………………………………………………............................. 

Proponowany termin zatrudnienia: …………………………………………………….  

Proponowany sposób zatrudnienia: ……………………………………………………  

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostałe stanowiska urzędnicze  

b) rekrutacja wewnętrzna  

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztów 

zatrudnienia nowego pracownika:  

  

   

  

  

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

(data, podpis i pieczęć Kierownika komórki  

                                                                                   organizacyjnej lub osoby upoważnionej)  

  

 



Załącznik Nr 2 do Regulaminu     

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE  GMINY W RZĄŚNI 

  

A. DANE PODSTAWOWE  

  

1. Nazwa stanowiska pracy  

……………………………………………………………………………………………………………  

2. Komórka organizacyjna (jednostka organizacyjna):  

1) wydział ……………………………………………………  

2) samodzielne stanowisko ………………………………….  

3. Symbol komórki organizacyjnej: …………………………  

4. Miejsce w strukturze organizacyjnej: ……………………  

  

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE   

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)  

  

……………………………………………………………………………………………………………  

  

2. Wymagany profil (specjalność)  

  

……………………………………………………………………………………………………………  

  

3. Obligatoryjne uprawnienia  

  

……………………………………………………………………………………………………………  

  

4. Doświadczenia zawodowe  

1) doświadczenia zawodowe poza urzędem przy wykonywaniu podobnych czynności:  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………….......

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

2) doświadczenie w pracy w urzędzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:  

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………...………………………………………………………………………………………………  

  



5. Umiejętności zawodowe  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………  

  

C. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU  

1.  Zadania główne  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………… 

Zadania pomocnicze  

…………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

Zadania okresowe  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………  

  

2. Zakłócenia działalności 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

Zakres ogólnych obowiązków  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………  

3. Szczególne prawa i obowiązki  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………  

D. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA  

Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku  

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………  

Opis stanowiska sporządził:  

  

…………………………………………  

  imię i nazwisko                                                                                

  

Rząśnia, dnia …..........….....… podpis i pieczęć                                                    



Załącznik Nr 3 do Regulaminu  

  

  

                          WÓJT GMINY RZĄŚNIA 

 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY  

  

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..  

(nazwa stanowiska pracy)  

1. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym: 

I . Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym: 

1)...................................................................................................................…………… 

……………………………………………………  

2)...................................................................................................................…………… 

……………………………………………………  

3)...................................................................................................................…………… 

……………………………………………………  

II. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym: 

 

1)...................................................................................................................…………… 

……………………………………………………  

2)...................................................................................................................…………… 

……………………………………………………  

3)...................................................................................................................…………… 

……………………………………………………  

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku urzędniczym:  

1) …………………………………………………………………  

2) …………………………………………………………………  

3) …………………………………………………………………  

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisk urzędniczym................................................... 

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

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

4. Informacja dotycząca wskaźnika  zatrudnienia osób niepełnosprawnych......................... 

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

5. Wykaz wymaganych dokumentów:  

1)...................................................................................................................                      

list motywacyjny  oraz  CV  zawierające  oświadczenie  kandydata  o 

wyrażeniu zgody  na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z 

ustawą z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 



2016/679  z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),  

2)................................................................................................................... 

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

3)................................................................................................................... 

kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z 

oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,  

4)................................................................................................................... 

 oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,  

5)................................................................................................................... 

kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,  

6)................................................................................................................... 

oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,  

7)................................................................................................................... 

oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać      

w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 

jednego etatu,  

8)................................................................................................................... 

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.  

  

 6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatów do pracy: 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679  z  dnia  27  kwietnia  2016  r.  w  sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w  związku  z 

przetwarzaniem  danych osobowych  i  w  sprawie  swobodnego  przepływu  takich  danych zwanego 

„RODO”, Urząd Gminy Rząśni informuje   o   zasadach   przetwarzania   danych   osobowych   oraz   o 

przysługujących prawach z tym związanych:  

Administrator, 

dane kontaktowe 

Urząd Gminy Rząśnia, reprezentowany przez Wójta z siedzibą na ul. 

Kościuszki 16, 98-332 Rząśnia. 

Z Administratorem można się skontaktować: 

1) osobiście lub na adres poczty elektronicznej: gmina@rzasnia.pl,  

2) telefonicznie: 44 631-71-22 

3) pisemnie: adres siedziby Urzędu. 

Inspektor Ochrony 

Danych 

W Urzędzie Gminy Rząśnia został wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, 

z którym można się skontaktować poprzez adres poczty elektronicznej: 

iod@rzasnia.pl , lub pisemnie (na adres siedziby Urzędu). Z Inspektorem 

Ochrony Danych można się kontaktować we wszystkich sprawach 

dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw 

związanych z przetwarzaniem danych. 

Cele przetwarzania, 

czas 

przechowywania 

Dane będą przetwarzane przez Urząd do momentu zakończenia procesu 

rekrutacji w następujących celach: 

mailto:iod@rzasnia.pl


poszczególnych 

kategorii danych, 

podanie danych 

1) W zakresie danych wynikających  z treści art. 221 ustawy z dni 26 

czerwca 1974r. Kodeks pracy w celu wypełnienia obowiązków 

prawnych określonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 

2008r. o pracownikach samorządowych. 

Podanie danych w wyżej wymienionym zakresie jest obowiązkowe, brak 

podania danych będzie skutkował brakiem uczestnictwa w naborze.  

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na 

przetwarzanie danych osobowych. Przysługuje prawo do cofnięcia 

zgody na przetwarzanie danych osobowych  

w dowolnym momencie, cofniecie zgody nie ma wpływu na zgodność z 

prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 

cofnięciem.  

Podanie danych jest w wyżej wymienionym zakresie jest dobrowolne.  

Odbiorcy danych Dane osobowe mogą być ujawnione tylko uprawnionym odbiorcom na 

podstawie obowiązujących przepisów prawa. 

Prawa osoby, której 

dane  dotyczą 

Osoby, których dane osobowe przetwarza Urząd mają prawo do: 

1) dostępu do swoich danych osobowych 

2) żądania sprostowania danych, które są nieprawidłowe 

3) żądania usunięcia danych, gdy dane nie są niezbędne do celów, dla 

których zostały zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec 

przetwarzania danych, gdy dane są przetwarzane niezgodnie z prawem. 

4) żądania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te 

kwestionują prawidłowość danych, przetwarzanie jest niezgodne z 

prawem, a osoby te sprzeciwiają się usunięciu danych, Urząd nie 

potrzebuje już danych osobowych do celów przetwarzana, ale są one 

potrzebne osobom, których dane dotyczą do ustalenia, dochodzenia lub 

obrony roszczeń, lub gdy osoby te wniosły sprzeciw wobec 

przetwarzania danych – do czasu stwierdzenia nadrzędnych interesów 

administratora nad podstawą takiego sprzeciwu; 

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych – z przyczyn 

związanych ze szczególną sytuacją osób, których dane są przetwarzane; 

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia ……… godz. …… 

pod adresem: Urząd Gminy w Rząśni, Rząśnia, ul. Kościuszki 16, 98-332 Rząśnia w zaklejonych 

kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ………… (nazwa stanowiska) 

w……………”.   

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.   

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Gminy Rząśnia, ul. Kościuszki 16, 98-332 

Rząśnia (pok. 13) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.  

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  44 6317122 wew. 242 

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym 

powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.rzasnia.pl.  

  

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona    na 

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl  oraz na tablicy 

informacyjnej Urzędu Gminy Rząśnia.   

  

http://www.bip.rzasnia.pl/


Załącznik Nr 4 do Regulaminu  

  

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ   

O ZATRUDNIENIE  

 

1. Imię (imiona) i nazwisko  

…………………………………………………………………………………  

2. Imiona rodziców  

…………………………………………………………………………………  

3. Data urodzenia   

…………………………………………………………………………………  

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)  

………………………………………………………………………………………………… 

5. Wykształcenie  

               …………………………………………………………………………………………………                               
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)  

…………………………………………………………………………………………………  

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)  

  

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia  

…………………………………………………………………………………………………  

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)  

  

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów 

szczególnych  

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

8. Oświadczam, że dane zawarte w pkt. 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria ……………  

nr ……………………… wydanym przez ……………………………………….. lub innym 

dokumentem tożsamości …………………………  

  

  

  

  

…………………………………………  …………………………………………………  

  (miejscowość i data)                              (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 



Załącznik Nr 5 do Regulaminu   

  

  

  

Wyniki I etapu naboru  

na wolne stanowisko urzędnicze  

w Urzędzie Gminy Rząśnia  

  

  

  

W wyniku przeprowadzenia I etapu konkursu na wolne stanowisko ………………………………… 

………………………………… Komisja konkursowa dopuszcza do drugiego etapu następujące  

osoby.  

  

  

Lp.  Imię i Nazwisko  Adres zamieszkania  

      

      

      

      

  

  

  

  

  

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

                                                                                                                Przewodniczący Komisji  

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 6 do Regulaminu   

  

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW  NA 

STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE GMINY RZĄŚNIA 

  

  

……………………………………………………………………………………………………………  

(nazwa stanowiska pracy)  

  

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przesłało …………………, 

w tym ofert spełniających wymagania formalne ………………… (liczba ofert)  

   (liczba ofert)  

2. Komisja w składzie:  

1)...............………………………………………………  

2)...............………………………………………………  

3)...............………………………………………………  

  

3. Po przeprowadzenie naboru (w tym postępowania konkursowego) wybrano następujących 

kandydatów uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów.  

Lp.  Imię i nazwisko  
miejsce 

zamieszkania  

Ocena 

merytoryczna 

aplikacji  

Wyniki 

testu  

Wynik 

rozmowy  

Punktacja  

Razem  

              

              

              

              

              

  

4. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):  

…………………………………………………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………………………  

5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):  

…………………………………………………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………………………  

6. Uzasadnienie wyboru:  

…………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………  

  



  

7. Załączniki do protokołu:  

1) kopia ogłoszenia o naborze,  

2) wyniki:  

a) oceny merytorycznej dokumentów aplikacyjnych,  

b) testu kwalifikacyjnego,  

c) rozmowy kwalifikacyjnej  

  

  

  Protokół sporządził:  

…………………………….………………  

  (data, imię i nazwisko pracownika)  

  

  Podpisy członków komisji   

…………………………….………………  

                            …………………………….……………… 

                      …………………………….………………  

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 7 do Regulaminu  

  

  

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU 

                  w Urzędzie Gminy Rząśnia 

                                                    na stanowisko 

  

……………………………………………………………………………………………………  
( nazwa stanowiska pracy)  

  

  

  

Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a  

wybrany/a Pan/i …………………………………………………………………………………………  

(imię i nazwisko)  

  

zamieszkały/a ……………………………………………………………………………………………  

                                                               (miejsce zamieszkania)  

  

  

  

  

  

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru)  

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………….  

    

  

……………………………………….  

  (data, podpis osoby upoważnionej)  

 

 

 

 

 

 


