ZARZADZENIE NR 0050. 151. 2019
WOJTA GMINY DOBROMIERZ
z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 z pdézn.zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dobromierz oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traca moc zarzadzenia:

1) zarzadzenie Nr 31 /09 W¢jta Gminy Dobromierz z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie ustalenia
organizacji naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Dobromierz oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobromierz,

2) zarzadzenie Nr 119/2011 Wéjta Gminy Dobromierz z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 31 /09 Wéjta Gminy Dobromierz z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie
ustalenia organizacji naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dobromierz oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobromierz,

3) zarzadzenie Nr 0050.72.2012 Woéjta Gminy Dobromierz z dnia 19 czerwca 2012 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia organizacji naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dobromierz oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobromierz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2020 r.

Wojt
(-) Jerzy Ulbin



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.151.2019
Wojta Gminy Dobromierz

z dnia 20 grudnia 2019 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
DOBROMIERZ ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. [lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) gminie, wojcie, sekretarzu i urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gming
Dobromierz, Wojta Gminy Dobromierz, Sekretarza Gminy Dobromierz i Urzad Gminy
Dobromierz,

3) Dbezposrednim przetozonym — w zaleznosci od podporzadkowania nalezy przez to rozumieé
wskazana osob¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobromierz lub w zakresie
czynnosci pracownika,

4) gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Dobromierz,

5) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna powolang w celu przeprowadzenia oceny
i wylonienia najlepszych kandydatéw na stanowisko.

§ 3. 1. Regulamin naboru ma zastosowanie do pracownikow zatrudnionych:
1) w Urzedzie Gminy Dobromierz na stanowiskach:
a) urzedniczych,
b) kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobromierz na stanowiskach:
a) kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.
2. Regulaminu naboru nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych:
1) napodstawie wyboru i powotania,
2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 4. Postanowienia regulaminu naboru nie dotycza dyrektorow publicznych szkot i dyrektora
instytucji kultury.

§ 5.1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlno$ci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu,
2) zmiany przepisoOw naktadajacych na gming nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przej$cie na emeryture, rente
itp.).
ROZDZIAYL 1T
ETAPY NABORU

§ 6. Nabor kandydatow sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru,
2) przygotowanie i publikacja ogloszenia,



3) powotlanie komisji rekrutacyjne;j,

4) ocena formalna zgloszonych kandydatur,

5) ocena merytoryczna i wyltonienie kandydatow,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) wylonienie kandydata,

8) ogloszenie wynikow naboru,

9) sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

ROZDZIAL 111
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU NABORU

§ 7.1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje wojt:
1) z wiasnej inicjatywy,
2) lub na wniosek bezposredniego przetozonego lub sekretarza.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 powinien by¢ ztozony, w miar¢ mozliwosci, w terminie
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu urzegdu.
3.Wzdbr wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 8.1. Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 bezposredni przetozony przedktada
opis stanowiska, ktorego dotyczy nabor.

2. W przypadku stanowiska sekretarza opisu stanowiska dokonuje wojt.

3.Wzér opisu stanowiska, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§ 9.1. Wojt moze uniewazni¢ nabor bez podania przyczyny.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, zlozone dokumenty aplikacyjne sa zwracane ich
nadawcom.
ROZDZIAL 1V
PRZYGOTOWANIE I PUBLIKACJA OGLOSZENIA

§ 10.1. Ogloszenie o naborze zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjeg, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wymagane dokumenty aplikacyjne,

8) termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow.

2. Wzobr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§ 11.1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje wymagane do
wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku ($wiadectwo ukonczenia szkoty, dyplom studiow
wyzszych, szkolenia, uprawnienia itp.),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy, referencje, opinie),

5) wymagane o$wiadczenia, ze kandydat:

—  posiada obywatelstwo polskie,

— nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

—  posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz ze korzysta z petni praw publicznych,



— posiada stan zdrowia potwierdzajacy brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

—  posiada nieposzlakowana opinig,
wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby naboru,

6) kserokoplq dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach
o shuzbie cywilnej (w przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

8) inne niezbedne dokumenty i o$wiadczenia wymienione w ogloszeniu o naborze.

2. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprocz
dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1, sktadaja:

1) autorska propozycj¢ pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) pisemne o$wiadczenie, ze nie sa ukarani zakazem pehienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych,

3) pisemne o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie o przestgpstwo §Scigane
z oskarzenia publicznego.

3. Dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 1 2 powinny by¢ podpisane przez osoby je sktadajace,

a kserokopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnor¢cznym podpisem z klauzula ,,za

zgodnos¢ z oryginatem oraz datg”

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

§ 12. Miejscem publikacji ogtoszenia jest:
1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dobromierz,
2) tablica ogloszen w siedzibie urzedu,
3) tablica ogloszen w siedzibie jednostki organizacyjnej,
4) tablica ogloszen w urzedzie pracy.

ROZDZIAL V
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 13. Zadaniem komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie oceny formalnej i oceny
merytorycznej kandydatow, ktorzy zglosili si¢ w odpowiedzi na ogloszenie o naborze, oraz wylonienie
najlepszych kandydatow i przedstawienie ich wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 14.1. Komisj¢, w skladzie co najmniej trzyosobowym w drodze zarzadzenia, powotuje
i wskazuje petnione w niej funkcje wajt.
2. W sktad komisji wchodza:
1) zastgpca wojta,
2) sckretarz,
3) bezposredni przetozony pracownika,
4) pracownik ds. kadrowych,
5) inne osoby wskazane przez wojta.

3.W sktad komisji moze wchodzi¢ wojt. W takim przypadku wojt peti funkcje przewodniczacego
komisji.

4. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci. W
tym wzgledzie cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenie.

5.Wzoér o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.



§ 15. Komisja pracuje w skladzie co najmniej trzyosobowym, w tym z udziatem
przewodniczacego komisji.

§ 16. 1.Komisja dziata do zakonczenia naboru.

ROZDZIAL VI
OCENA FORMALNA ZGLOSZONYCH KANDYDATUR

§ 17. 1. Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami aplikacyjnymi, ktore wptyngly zgodnie z
ogloszeniem o naborze, a nastgpnie ocenia je pod katem speilniania przez kandydatow wymagan
niezbednych.

2. Ocena ma na celu pordwnanie danych zawartych w ztozonej ofercie z wymogami okre§lonymi
w ogloszeniu i jest oceniana w skali punktowej od 0 do 10.

3.Wzor oceny formalnej zgtoszonych kandydatur stanowi zalacznik Nr 5 do regulaminu.

4. Po przeprowadzeniu oceny formalnej komisja sporzadza liste kandydatow, ktorych oferty
spelniaja wymagania formalne, tj. kandydatow, ktorzy przedtozyli dokumenty aplikacyjne
potwierdzajace spelnianie wymagan niezbg¢dnych.

3.Liste kandydatéw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 6 do regulaminu.

§ 18. 1. Kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymagania formalne, zostaja dopuszczeni do
kolejnego etapu naboru.

2. Kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji lub osoba przez niego
upowazniona zawiadamia telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej, nie p6zniej niz w przeddzien testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

ROZDZIAL VII
OCENA MERYTORYCZNA I WYLONIENIE KANDYDATOW

§ 19. 1. Ocena merytoryczna kandydatow sktada si¢ z:
1) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
2) tylko z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O wyborze metod i technik naboru decyduje komisja.

§ 20.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy niezbg¢dnej do wykonywania pracy
na stanowisku.

2.Test kwalifikacyjny opracowuje komisja lub inna osoba wskazana przez wojta.

3.Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma skal¢ punktowa od 0 do 10.

4.Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest zdobycie na tescie przez kandydata
wigcej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

5.W wyjatkowych przypadkach, np. gdy liczba uczestnikow rozmowy kwalifikacyjnej jest
mniegjsza niz pig¢, przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do rozmowy
kwalifikacyjnej kandydatow, ktorzy uzyskali w teScie mniejsza niz wymagang liczbe punktow.

6.Testy kwalifikacyjne z udzielonymi przez kandydatéw odpowiedziami stanowia akta sprawy.

§ 21.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz poznanie jego:
1) predyspozycji i umiejetnosci pod katem prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku,
2) posiadanej wiedzy fachowej 1 wiedzy na temat gminy i urzedu lub gminnej jednostki
organizacyjnej,
3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.
2.Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe
pytania.



3. Kazdy z czltonkéw komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Laczna suma punktéw przyznanych kandydatowi przez
poszczegblnych cztonkéw komisji stanowi wynik oceny merytorycznej kandydata.

4. Wzor indywidualnej oceny kandydatow stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

5. Przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej komisja sporzadza na pi$mie.

6. Komisja moze odstapi¢ od rozmowy kwalifikacyjnej jezeli wedlug jej oceny wybrany kandydat
spetnia oczekiwania w zakresie zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

§ 22. 1. W wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja wytania nie wigcej niz pigciu
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz speliajacych w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe, rekomendujac wojtowi kandydata, ktéry w jej ocenie jest najlepiej
przygotowany do pracy na stanowisku.

2. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0so6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL VIII
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§ 23. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnos$ci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigeiu
najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych wojtowi,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

ROZDZIAL I1X
WYLONIENIE KANDYDATA

§ 24.1. Po przedstawieniu przez komisje¢ protokotu, o ktérym mowa w § 23, ostateczna decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje wojt.

2. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyltoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

ROZDZIAL X
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§. 25. 1.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez umieszczenie jej na
tablicy ogloszen urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej trzech miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3.Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 9 do regulaminu.

ROZDZIAL X1
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 26.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony, dotacza si¢ do jego akt
osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa.

2.Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odebrane przez kandydatow w
siedzibie Urzedu Gminy w terminie 1 miesiaca po uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru.

3.W przypadku nie odebrania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 beda one zniszczone po
uptywie 4 miesigcy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

4. Zniszczenia dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 3 dokonuje komisja powolana do
przeprowadzenia danego naboru.

5. Ze zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ protokol wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 10 do
regulaminu.

6. W przypadku zakonczenia procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata lub
uniewaznienia naboru, do dokumentoéw ztozonych, stosuje si¢ odpowiednio zapisy ust. 2 - 5.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. 1.Bezposredni nadzor nad przebiegiem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze
sprawuje sekretarz.

2.W przypadku rozpoczgcia naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze przed dniem
wejScia w zZycie niniejszego zarzadzenia do tego naboru stosuje sig¢ przepisy dotychczas
obowiazujacego zarzadzenia.

3.W sprawach niecuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach.

Wojt
(-) Jerzy Ulbin



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Wojt Gminy Dobromierz
WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU

Zwracam si¢ z prosba 0 rozpoczecie naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy i komorki organizacyjnej)

Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:

1) utworzeniem nowego stanowiska pracy - pracownik powinien rozpoczac pracg z dniem* ........ ,
2) przejSciem pracownika na emeryturg lub rente — stosunek pracy ustaje z dniem* ................. ,
3) rozwiazaniem stosunku pracy — stosunek pracy ustaje z dniem* .................. ,

4) powstaniem innej niz wymieniona powyzej Sytuacji® ..........oeviiiriiiiiiiiiiiiiiaaaa, ,
Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

(data i podpis wojta)
Zataczniki:
Opis stanowiska pracy

*uzupehic¢ lub niepotrzebne skresli¢



OPIS STANOWISKA PRACY

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

DANE PODSTAWOWE:

Nazwa stanowiska

Referat/ Jednostka organizacyjna

Cel stanowiska

Bezposredni przelozony

Zastepstwo:

1) pracownik bedzie zastgpowac
stanowisko

2) pracownik bedzie zastgpowany

WARUNKI PRACY:

Miejsce wykonywania pracy

(np .usytuowanie stanowiska: parter, pietro,
dostosowanie pomieszczen dla osob
poruszajqcych sie na wozku inwalidzkim itp.)

Wymiar czasu pracy

Zmianowos$¢ pracy

Praca w terenie

Szkolenia

Wyposazenie stanowiska w urzadzenia
(np. sprzet informatyczny, oprogramowanie,
srodki tqcznosci, inne urzqdzenia)

Wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy

Inne

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

Wyksztatcenie (profil, specjalnos¢) Niezbedne:
Pozadane:

Wymagany staz pracy/doswiadczenie
zawodowe

Wymagana wiedza ogolna i zawodowa

Wymagane umiejetnosci ( np. obstuga
urzqdzen biurowych itp.)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Obywatelstwo |

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

CECHY OSOBOWOSCI:




ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

ODPOWIEDZIALNOSC:

UPRAWNIENIA:

(data i podpis osoby wnioskujacej)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Dobromierz oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na stanowisko

(nazwa stanowiska i komorka organizacyjna)

1. Nazwai adres jednostki: .................................
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: .......................
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku: .................
2) wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku: ....................
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: .......................

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy: ....................
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Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne, zostana telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Dobromierz
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dobromierz.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI

Ja, nizej podpisana/-y o§wiadczam, ze:
1) nie jestem matzonkiem,
2) nie jestem krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,

3) nie pozostaj¢ / pozostaj¢ w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci

- w stosunku do kazdego kandydata bioracego udziat w naborze na stanowisko

(data i podpis cztonka komisji)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

OCENA FORMALNA
pod katem spetiania przez kandydatow wymagan niezbednych
NA STANOWISKO ...unet i

(dla dokonania przedmiotowej oceny komisja przyjeta ocene punktowq w skali od 0 pkt do 10 pkt )

Wymagane dokumenty (okreslone w ogloszeniu o naborze) Oferta

(suma punktow)

1|

Razem

Spelnienie wymagan niezbednych (okreslone w ogloszeniu o naborze)

1]

Razem

Razem suma punktow

W wyniku wstepnej procedury naboru, po przeprowadzonej ocenie formalnej pod katem spetiania
przez kandydatow wymagan niezbgdnych, Komisja zaprosita ................. na rozmowe
kwalifikacyjna / test kwalifikacyjny, ktora odbedzie si¢ ...................... odgodz. ..............e..l.

Lista kandydatéw stanowi zatacznik Nr............

Dobromierz, dnia ..................... Podpisy Komisji:




Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

NA SEANOWISKO ..vvveerrennniiiieierennniireeeeeennnes

Informujg, ze w wyniku ogtoszenia o naborze nadestanych zostato ................ ofert,
wtym ............... ofert spelnia wymagania formalne.

Kandydaci zostali powiadomiony telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Przewodniczacy Komisji



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

OCENA INDYWIDUALNA KANDYDATA
NA StANOWISKO ..ottt

Rozmowa kwalifikacyjna

Kandydat

L.p Pytania Oferta Nr .......

ocena

w skali

od 0 — 10 punktow
1
Razem

LYo ] o0 1 7421 1V Pt
Dobromierz, dnia ....................... Oceny dokonat:

(imi¢ 1 nazwisko, funkcja)




Zatacznik Nr 8
) do Regulaminu
PROTOKOL Z NABORU

W Urzedzie Gminy Dobromierz przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko
....................................... w Referacie ............c.ocoo

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

Lo - przewodniczacy komisji

2 - cztonek komisji

T - cztonek komisji

Liczba nadestanych ofert na stanowisko: ............... , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne

Lista najlepszych kandydatow (nie wigcej niz 5) przedstawia si¢ nastgpujaco:

L.p | Imiginazwisko Miejsce Ocena formalna pod katem Ocena Razem
zamieszkania spelnienia przez indywidualna suma
kandydatow wymagan - rozmowa punktow
niezbgdnych kwalifikacyjna
skala skala
(od 0 do 10 punktow) (0od0do 10
punktow)

1.

1. Komisja wnioskuje o dokonanie wyboru do zatrudnienia:*

(imig i nazwisko kandydata, miejsce zamieszkania)
2. Komisja wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.*

Uzasadnienie:

Protokot sporzadzit:

*wypelni¢ wlasciwe



Zalaczniki:

| B
DECYZJA WOJTA GMINY
VA1 804 TS (s V21 1 R do zatrudnienia
NA STANOWISKU dS. . .uute e

I:I Zatwierdzam wniosek Komisji o zakonczeniu procedury naboru z powodu nie wybrania
zadnego kandydata.
I:I Uniewazniam nabor.

Dobromierz, dnia..........
(podpis Wojta)



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko urzednicze
AS. ceieiiiir e

Woéjt Gminy Dobromierz informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko
UIZQANICZE dS. +.vieitiiti ittt et et ettt et e e e e e e do zatrudnienia wybrany zostat
.................................................. zamieszkaly ...,

( imig i nazwisko kandydata)

Uzasadnienie:



Zalacznik Nr 10
do Regulaminu

PROTOKOL
zniszczenia dokumentoéw aplikacyjnych
Wdniu ..oooooiii komisja w sktadzie :
1. Przewodniczacy KOMISji = ...ouviuiiniiniiiii ittt et ee e
2. CZIONEK KOMISE = . \vtintitit it et e e e
R0/ (07115 4 [0 151 ) | I

dokonata zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dotyczacych naboru na stanowisko

Lp. | Imig i nazwisko kandydata Adres zamieszkania

Podpisy cztonkow Komis;ji:






