Regulamin
Naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy

L/ Swiqtkach



Zarzadzenie Nr 2772009
Woéjta Gminy Swiatki
z dnia 20 listopada 2009 roku

W sprawie: regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Swiatkach

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.) oraz Rozdziatem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam co nastepuje:
. § 1. Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Swiatkach
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2008 Woéjta Gminy Swiatki z dnia 3 marca 2008 roku
. W sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Swiatkach”.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gmihy

mgr inz. JanugZ Sypjanski



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 27/ 2009
Wéjta Gminy Swiatki

z dnia 20.11.2009r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE w URZEDZIE GMINY w SWIATKACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy

w Swigtkach, z wytaczeniem stanowisk, na ktére zatrudniani sa pracownicy z powotania,
doradcow i asystentéw oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Swiatki,
W oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy, o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana, przez Kierownika referatu,
w ktorym wystapit wakat, z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie
zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia Sekretarzowi Gminy projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy ( zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu), ktéry
po wydaniu opinii przekazuje do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.3, zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw;
2) okreslenie szczeg6towych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktére je zajmuja;
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne kryteria okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

5. Zatwierdzenie projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.




Rozdzial 11
Powofanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem.
2. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na okreslone wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§ 3. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze;

2. Sktadanie dokument6w aplikacyjnych;

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4. Powiadomienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne;

5. Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna;

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
przedtozenie jego Wojtowi Gminy do zatwierdzenia;

7. Podjecie przez Wojta Gminy decyzji o zatrudnieniu;

8. Niezwloczna informacja o wyniku naboru;

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu Gminy,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
7) informacje¢ czy na okreslone stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przys*uguje prawo do podjecia
zatrudnienia, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j;

3.Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni, od dnia opublikowania ogloszenia w BIP;



4. Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzgdniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kserokopie swiadectw pracy;
4) kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy;
7) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
8) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
9) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych;
10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru i zgodnie z ustawa z dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.)
11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku pracy
na ktdry ogtaszany jest nabér;

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001
roku o podpisie elektronicznym [ Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.]).

5. Decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2, do Urzedu
Gminy w Swiatkach, a nie data nadania w Urzedzie Pocztowym.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych
§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna;
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogoszeniu.



4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Powiadomienie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow

§ 7. 1. Selekcja koricowa Kandydatéw polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 8. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadana wiedze na temat Urzedu Gminy w Swiatkach
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
Kandydatow, ktérzy w selekcji koncowej uzyskali najwigksza liczbe punktéw rozmowy
kwalifikacyjnej, a tym samym w najwigkszym stopniu spetniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu

6. Kandydat moze zosta¢ zakwalifikowany jezeli uzyskat co najmniej 50% mozliwych
do uzyskania punktow.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 9.1.Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét, ktory

podpisuja cztonkowie Komisji.
2. Protokot zawiera w szczegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony naboér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3) informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor,



3. Przyktad protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia Wojtowi Gminy protokét
naboru, do zaakceptowania.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Wojta Gminy
przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest do:
1) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,
2) odbycia przeszkolenia BHP,

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru

§ 10. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie, przez okres
co najmniej 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, w BIP i na tablicy ogltoszen Urzedu
Gminy, wedtug zatacznika nr 4 do niniejszego regulaminu, a w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata lub braku kandydatow informacje stanowiaca
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
2. Informacja, stanowiaca zatacznik nr 4, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu Gminy,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
Jego przepiséw kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w okresie 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X

Warunki zatrudnienia pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym.

§ 11. I.W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
- W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach o ktérych mowa w art. 2
ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o pracezawiera sie na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust 1, rozumie sie
osobg, ktora nie byta wezedniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiccy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym. '
Szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego te stuzbe okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.

3. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza.



Rozdzial XI

Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 13. Integralng czgscia Regulaminu sa zataczniki :

Zafgeznik Nr 1 — Formularz opisu wolnego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy

w Swiatkach;

Zatacznik Nr 2 — Wzor ogloszenia o naborze;

Zatacznik Nr 3 — Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatur na stanowisko

pracy;
Zafacznik Nr 4, 5 — Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko Urzednicze;



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

FORMULARZ OPISU WOLNEGO STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIATKACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE ( prosze o uszczegélowienie, ktore ze
wskazanych wymogoéw sa niezbedne a ktore sa dodatkowe )
1. Wyksztatcenie

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzegdem przy wykonywaniu podobnych
czynnoscl

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI ZAWODOWEJ

1. Bezposredni przetozony



D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Wojta lub Sekretarz Gminy



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY SWIATKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE
URZEDZIE GMINY
( nazwa stanowiska urzedniczego )
1. Wymagania niezbedne:
a) jest obywatelem polskim [ub wpisa¢ informacje, ze na okreslone stanowisko urzednicze poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia, posiadajacy znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej
b)
c)
2. Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
4. Informacje dodatkowe:
a) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ) zobowiazane beda do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,
b) Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonanie obowiazkéw, szczegdly
okresla zarzadzenie Wojta w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie.

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wytoniony
kandydat przed nawiazaniem stosunku przedktada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru

Skazanych ),



h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

I) oswiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm. ) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”
J) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w
stanowisku.

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. a, b, f, h nalezy podpisaé wlasnorecznym podpisem
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na

StaNOWISKO. ... ” nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu

Gminy w Swiatkach na adres Urzad Gminy w Swiatkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki

( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ), decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu Gminy w Swiatkach

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kazdy z kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPOROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH

( nazwa stanowiska pracy )

I. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato

................... . W tym ofert spetniajacych wymagania formalne......................
(ilos¢ ofert ) (ilos¢ ofert )

2. Nabor przeprowadzita Komisja powotana Zarzadzeniem Nr ............ [
Wojta Gminy Swiatki w skladzie:

1) oo SRRSO IRS & o s - Przewodniczacy Komisji

) - Cztonek Komisji

3 - Cztonek Komisji

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych

wedtug liczby uzyskanych punktéw;

Lp. Imig i nazwisko miejsce ZamieSzKania ..............co.coououooeeouevosreeeoeoesooooooooo
WYL POBIIBWY § icovsonsinsissisassssnsiissnesassmmmmmmsnsamenssrsmommesmsssoressmoms e 455 S H S et e eerereese
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4. Zastosowano nastgpujace metody naboru ( wyjasnic jakie ) .......cccoeoevirriiininnnnn
a) ogtoszono w BIP Urzedu Gminy w Swiatkach )
b) ogtoszono na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Swiatkach



7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze;

2) kopia zarzadzenia o powotaniu Komisji Rekrutacyjne;j;
3) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, ktérzy zakwalifikowani sig do dalszego etapu;

4) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej;

Protokot sporzadzit:

Zatwierdzit:

(data, podpis i pieczeé )

Podpisy Cztonkéw Komisji:



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Swiatki informuje, ze w wyniku otwartego i konkure,ncyjnego naboru na wolne
stanowisko w Urzedzie Gminy w Swiatkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki do zatrudnienia na

i
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( data, podpis i pieczeé
Wojta Gminy)



