Zarzgdzenie Nr AO.0050.38.2017
Wéjta Gminy RoZwienica

z dnia 28 czerwca 2017r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
RoZwienica oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 446 z péin. zm.), art. 11, 12,
13, 133, 14, 15 o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rozwienica
oraz na wolne kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych gminy
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2006 Wdjta Gminy Rozwienica z dnia

12 maja 2006r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rozwienica oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr AO.0050.38.2017

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY ROZWIENICA
ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYIJNYCH GMINY

Na postawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.), stawy z dnia 26
czerwca 1974r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z pozn. zm.)

ustalam:

§ 1.1. Regulamin, okreslajgcy zasady zatrudnienia pracownika w Urzedzie
Gminy RoZwienica na wolnym stanowisku urzedniczym, kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych gminy, zwanym dalej wolnym
stanowiskiem urzedniczym, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na
wolne stanowisko pracy.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze
wyboru i powotania.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:
- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego —
wewnetrznej rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikow, awansami,

- pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych)



Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§ 2.1. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu Gminy zobowigzani sg do
statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych
wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w
szczegodlnosci w wyniku:

a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
b) zmiany przepisdw naktadajgcych na Gmine nowe kompetencje i zadania,

c) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie
na emeryture, rente itp.).

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt w oparciu o
informacje przekazane przez Kierownika Referatu, a w stosunku do stanowisk
kierowniczych — przez Sekretarza Gminy o wakujgcym stanowisku.

4. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik Nr 1.

5. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej
komérki lub jednostki organizacyjnej.

6. Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane s do przedtozenia do akceptac;ji
Wojta projektu opisu wakujgcego stanowiska pracy.

7. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 2.
8. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5 powinien zawierac:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osdb, ktore je zajmujg,

c) okredlenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia stanowiska pracy,

d) okreslenia odpowiedzialnosci,



e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
f) okreslenie kosztow zatrudnienia pracownika.

9. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta na
zatrudnienie nowego pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j
§ 3.1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Waijt.
2. W sktad Komisji mogg wchodzié:
a) Wajt lub inny pracownik wskazany przez Wdijta,
b) Sekretarz Gminy,

¢) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub inny pracownik tego
referatu wskazany przez Wajta,

d) inne osoby wskazane przez Wojta.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej w przypadku naboru na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
moga wchodzi¢:

a) Wojt lub pracownik wskazany przez Wéijta,
b) Sekretarz Gminy,

c) Wéjt moze powotac w sktad Komisji Rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby
posiadajace przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwe;j
oceny kandydatow.

4. Powotujgc Komisje Rekrutacyjng Wajt wyznacza z jej sktadu
Przewodniczacego Komisji, Zastepce Przewodniczacego i Sekretarza Komisji.

5. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.



6. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy
lub zastepca przewodniczacego.

7. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktdre;
dotyczy nabodr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

8. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

9. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Sekretarz Gminy.

Rozdziat Ili
Etapy naboru
§ 4.1. Ustala sie nastepujace etapy naboru:

a) ogtoszenie o naborze,
b) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
c) wstgpna selekcja kandydatéw —analiza dokumentéw aplikacyjnych,
d) ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
e) koncowa selekcja kandydatow:

- merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna,

f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

h) ogtoszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5.1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym) umieszcza sie obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej /zwanym dalej BIP/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszer dodatkowo w innych miejscach,
np. w prasie.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w
szczegolnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacijg, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

g) wskazanie wymaganych dokumentdw,

h) okresdlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw.

4. Pomocniczy wzdr ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze
nie moze byc krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

6. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznic
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych
§ 6.1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
g) oryginat kwestionariusza osobowego,
h) podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
i) podpisane pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia
umozliwiajgcego podjecie zatrudnienia na danym stanowisku,
j) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
na potrzeby postepowania konkursowego danych osobowych,
k) kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie pisemnej.
5. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7.1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna najpdiniej
w ciggu 5 dni po uptywie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych.
2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z
aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdéw jest pordwnanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnienie wymogow formalnych wynikajgcych z tresciart. 6 ust. 1,3 i4
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz zawartych w ogtoszeniu

o naborze (ocenianie metodg spetnia/nie spetnia).

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety do Urzedu po uptywie terminu
do skfadania ofert okreslonym w ogtoszeniu o naborze lub ktdre nie
spetniajg wymogow okreslonych w ogtoszeniu Komisja odrzuca.

6. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajagce wymogdéw formalnych
odsytane sg listem poleconym lub zwracane do rgk wtasnych
zainteresowanym osobom wraz z informacjg o niezakwalifikowaniu sie
do dalszego etapu rekrutacji.

7. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych
Komisja sporzgdza liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

§ 8.1. Po uplywie terminu skfadania dokumentow, okreslonego w
ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji, w BIP umieszcza sie liste
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu.

2. Sporzgdzona w porzadku alfabetycznym lista, o ktérej mowa w ust. 1,
zawiera nazwiska i imicna kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow k.c. Wzor listy stanowi zatgcznik Nr 4.



3. Lista kandydatow spetniajgca wymagania formalne bedzie
umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow
naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowiag
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Koncowa selekcja kandydatow

§ 9. Na selekcje konncowgq sktadajg sie: ocena merytoryczna ztozonych
dokumentow aplikacyjnych i rozmowa kwalifikacyjna.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

§ 10.1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja

Rekrutacyjna przydzielajgc kazdemu kandydatowi punkty w skali

od 1do 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej
i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe, szczegdlnie w administracji samorzgdowe;j.

2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
sporzadza sie notatke stuzbowa, ktdrg parafujg cztonkowie Komisji.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 11.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznad:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedze,



c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania przygotowane
przez Komisje.

5. Kazdy z cztonkdéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10
punktow (ogotem za wszystkie odpowiedzi).

6. Po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych sporzgdza sie notatke
stuzbowag, ktora parafujg cztonkowie Komisji.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§ 12.1. Suma punktow uzyskanych przez poszczegdinych kandydatow
w selekcji koricowej (liczha punktow z oceny merytorycznej i rozmowy
kwalifikacyjnej) decyduje o ich kolejnosci w naborze.

2. W przypadku rownej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow
o wyborze na wolne stanowisko decyduje Wéjt lub osoba przez niego
upowazniona, bedgca jednoczesnie Przewodniczgcym Komisji.

3. Komisja przedstawia na pismie Wojtowi nie wiecej niz 5 kandydatow,
ktorzy uzyskali najwiekszg liczbe punktéw w przeprowadzanym naborze.

4. Wojt dokonuje wyboru sposrod kandydatow przedstawionych przez
Komisje i zatrudnia kandydata na wolnym stanowisku.

5. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczego
stanowiska urzedniczego, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osdh, o ktérych mowa w ust. 3.



6. W przypadku odmowy przez kandydata wytonionego w drodze naboru
nawigzania stosunku pracy albo, gdy w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatow, o ktdrych mowa w ust. 3. Przepis ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

7. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnia warunkéw zawartych w
ogtoszeniu o konkursie, komisja nie dokonuje wytonienia kandydata.
W takim przypadku ponawia sie postepowanie konkursowe. Jezeli w
powtorzonym konkursie zaden z kandydatéw nie spetni warunkdéw
zawartych w ogloszeniu, Wajt podejmuje decyzje o sposobie naboru na
wolne stanowisko pracy.

Rozdziat X

Sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

§ 13.1 Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokot.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz ich imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw k.c. nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wediug spetnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz merytorycznej wiedzy, ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosowano przepisy art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wyimagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) skiad Komisji przeprowadzajgcej nabdr.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5.



Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru.

§ 14.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen
Urzedu oraz cpublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow k.c.,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Wzdr ogloszenia wynikdw naboru stanowi zatgcznik Nr 6.

Rozdziat XII
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w
procesie rekrutacji zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw, bedg przechowywane w
Referacie Administracyjno-Oswiatowym w Urzedzie Gminy RoZwienica
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru na wolne stanowisko na stronie BIP Urzedu Gminy RoZwienica.
W tym czasie kandydaci mogg osobiscie odebrac ztozone dokumenty za
potwierdzeniem odbioru.

Dokumenty nieodebrane we wskazanym wyzej terminie, zostang
protokolarnie zniszczone.



Rozdziat XllI
Postanowienia koncowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z péin. zm.) oraz ustawy

z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 1666

z péin. zm.).



Zatacznik Nr1 do Regulaminu

(nazwa komérki organizacyjnej)

Do Wdjta Gminy Rozwienica
Whiosek o zatrudnienie pracownika na stanowisku urzedniczym

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko
v M onevomsvmssmvsensesssss s e A AR SR :

Przyczyna wakatu na stanowisku:

Proponowany termin zatrudNi@Nias qceuaseasissmamsmsisvssus s ssasvs ssinisasasssioinms

Uzasadnienie wniosku:
(w przypadku tworzenia nowego stanowiska wyliczenie kosztéw zatrudnienia
nowego pracownika)

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu/Sekretarza Gminy)

AKCEPTUJE:

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

(data, podpis i pieczec)

v



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE (OPIS STANOWISKA PRACY)

A. DANE PODSTAWOWE
. Nazwa stanowiska pracy:

B
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3. Cel istnienia stanowiska pracy:

4. Warunki pracy:
Wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
grupa (0d —do) e
T ozl s T K| o) ——
czas pracy/system pracy - ..... godzinny/.....zmianowy

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

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

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

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

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:
1. Wyksztatcenie (wymagany profil — specjalnosé):



2. Doswiadczenie zawodowe:
Staz pracy minimum ................. lata, dodwiadczenie w zakresie

3. Uprawnienia:
konieczne:

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

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

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
Znajomosc:

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

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

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

6. Cechy osohowosci:

7. Dyspozycyjnosc:

8. Umiejetnos¢:

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

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

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

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

(imig i nazwisko, stanowisko lub pieczqgtka i podpis)

Zatwierdzil:

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




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Wajt Gminy RoZwienica
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDINOSTIIL ooeoeeeeeeeeeoeeeeeee e ee oot
2. OKRESLENIE STANOWYISK A oo e e
3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

4. WYMAGANIA DODPATKOWE:

3) e

6. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

7. INFORMACIA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W JEDNOSTCE:

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczeri o ukoiczonych kursach i szkoleniach,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



7) oryginat kwestionariusza osobowego,

8) podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) podpisane pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia
umozliwiajgcego podjecie zatrudnienia na danym stanowisku,

10) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
na potrzeby postepowania konkursowego danych osobowych,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych muszg byé poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem.

9. TERMIN | IMVIIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiécie w Sekretariacie
Urzedu Gminy Rozwienica (pok. Nr .. ) lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy RoZwienica, 37-565 Rozwienica 1

wierminiedo diia wussessss 0 BT v

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ceveeee. — /nazwa stanowiska/ w Referacie wvvvvvevveveeennnn.

"

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
lub nie speinia wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu Gminy
Rozwienica lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.rozwicnica.itl.pl/bin).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (016) 622-58-22.



Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych
do kolejnego ctapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Rozwienica, 37-565 Rozwienica 1.




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

w naborze na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do
nastepnego etapu konkursu zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeni:

Lp. Imieinazwisko Miejsce zamieszkania

2idh BB U

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie dnia ................ SRc] o A
W siedzibie Urzedu Gminy RoZwienica.

Rozwienica, dnia .ccoooeeeeeeceeeeeceiine

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko
Urzednicze W Urzedzie .....o.cceceeviniiinin it
N3 SRR OWISKID: wuuss sunusumsusmnissmssssnssssesmissss o8 s mmss vsss s suasssiasas sOsEsms e s sinsss

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko oferty
przedstawito ...................... kandydatow.
Wymogi formalne spetnito ................. kandydatow.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteridw okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce Wyniki oceny | Wyniki Razem
zamieszkania merytorycznej | rozmowy (punktacja)
(punktacja) kwalifikacyjnej
(punktacja)
{
\

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



5. Uzasadnienie wyboru:

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

6. Zataczniki do Protokotu:
a) Kopia ogtoszenia o naborze,
b) Kopie dokumentow aplikacyjnych,
c) Wyniki: - oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
- rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdét sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i pieczec Kierownika Urzedu

lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji:

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



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu

Wajt Gminy RoZwienica

Informuje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy RoZwienica

Rozwienica 1

37-565 Roiwienica

Wolne stanowisko urzednicze:

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

(nazwa stanowiska pracy)
W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko wybrany/a zostat/a

PANTT ... nronmsosemssmsansanessssass ZAMIESZRAIYS cissmmanaommssmmisonss

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(podpis osoby upowaznionej)

RoZzwienica, dnia ...ccovvveeeeeceeeiecrenen



