ZARZADZENIE NR 42/2016
WOJTA GMINY WASOSZ
z dnia 23 listopada 2016 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy W3asosz
oraz na wolne urzednicze stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wasosz.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z poézn. zm.), art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666) w zw. z art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wasosz oraz na wolne urzednicze stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wasosz, zwany dalej Regulaminem,
stanowiacy zatacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 22/09 z dnia 29 czerwca 2009 roku, w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wasosz.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Czestdw i Hdakowshi




Zatacznik do Zarzadzenia 42/2016
Wojta Gminy Wasosz
z dnia 23 listopada 2016 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Wasosz oraz na wolne urzednicze stanowiska
Kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wasosz

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wasosz — zwanym dalej Urzedem oraz na
wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wasosz, w
drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika gminnych
jednostek organizacyjnych , ktérych status prawny nie jest okreslony w odrebnych przepisach.

3. Celem procesu naboru jest zafrudnienie najlepszego kandydata spoéréd aplikujgeych na
ogloszone wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4, Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nic zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

Rozdziai 2.
Wszcezeeie naboru

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urzgdnicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy zwanego dalej naberem podejmuje Wojt Gminy Wasosz - zwany dalej
Wojtem:

1) z whasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy
oraz na stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki organizacyjnej;

2) na wniosek Sekretarza, Skarbnika - na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko pracy;

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.] pkt 2 przedklada si¢ w celu zatwierdzenia przez Wojta w
terminie pozwalajgcym na sprawne funkcjonowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.
Wzér wniosku o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalacznik nr 1 do
ninigjszego Regulaminu.

3. Do wniosku zalgcza si¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy z opisem
stanowiska pracy 0s6b juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktory zawiera:

1) nazwe stanowiska,

2) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stdnowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytutu obowigzlkéw,

3) okredlenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji,

4) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

5) okreslenie odpowiedzialnoscei,

6) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.




4. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zgoda
Wéjta powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
5. W przypadku ponownego wszezgeia naboru ust.1 1 2 nie stosuje sig, o ile zal. nr 1 do Regulaminu
nie wymaga modyfikacji.
Rozdzial 3.
Etapy naboru

§ 3. 1. Nabdr obgjmuje:

1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) I etap - wstepna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

5) II etap - postepowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) Ogloszenie wynikow naboru,

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

2. Wojt moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego gdy liczba ofert
spetniajacych wymagania formalne jest mniejsza niz 5.

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjna — zwana dalej Komisjg, kazdorazowo powotuje Wajt.

2. W sklad Komisji wehodza:

a) Wojt lub osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczgcy komisji,

b) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktore] osoba bedzie zatrudniona badz osoba, kidra
wykonuje zadania wynikajgce ze sprawowania przez Wojta funkeji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi gminy lub jednostkami utworzonymi przez gming na podstawie odrgbnych ustaw,
¢) pracownik ds. kadr,

d) inne osoby wyznaczone przez Wojta.

3. W pracach Komisji nic moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Kazda osoba wchodzgca w sklad komisji sklada w formie pisemnej os$wiadczenie co do jej
bezstronnosdciktore dotacza sig do protokolu. Wzdr odwiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

5. Jezeli okaze sig, ze czlonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o ktorym mowa w ust. 3, Wdjt powoluje inng osobg¢ w miejsce, co do kidrej zachodzi
podstawa wylaczenia ze sktadu komisji.

§ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatdw,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowt celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Ustalenia Komisji sa wazne jezeli uczestniczy w nich co najmnie] polowa liczby osob
powolanych do jej skiadu, w tym przewodniczacy komisji.

3. Z podjetych czynnodci komisja sporzadza protokol, ktéry podpisuja wszyscy czionkowie komisji
obecni na posiedzeniu.

4. Komisja dziata do ¢zasu zakoriczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

5. Informacje pozyskane przez Komisje nie moga by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym
podczas naboru, jak i po jego zakoficzeniu, z zastrzezeniem § 9 ust. 3.

6. Obsluge administracyjno-techniczng Komisji zapewnia pracownik d/s organizacyjno-
kancelaryjnych.




Rozdzial 5.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 6. 1. Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Wasosz, przygotowuje pracownik d/s organizacyjno-kancetaryjnych na
podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu stanowiska pracy.

2. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Wasosz, na tablicy ogloszen jednostki organizacyjne] w przypadku
naboru na stanowisko kierownika tej jednostki, przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych
liczac od dnia nastepnego po jego opublikowaniu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na kiore przeprowadza si¢ nabdr,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajageym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym mozna dodatkowo upowszechnié w innych
miegjscach miedzy innymi w prasie, urzedach pracy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Wasosz (Sekretariat
Urzedu) albo przestaé poczty na adres Urzedu, w zamknietej kopercie oznaczone) imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z
dopiskiem:,, Dotyczy naboru na stanowisko. (nazwa stanowiska urzgdniczego)”.
2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
3. Za termin zlozenia, o ktdérym mowa w ust. |, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych
dokumentdw aplikacyjnych do Urzedu.
4. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uptywie terminu, o kiérym mowa w ust.1 nie
bedg rozpatrywane. Na zyczenie kandydata, beda podlegaty zwrotowi. Do dokumentow
niezwroconych ma zastosowanie § 17.
Rozdzial 7.
Etap I - wstepna ocena - analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 8. 1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania
formalne oraz wymagania niczbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pézniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu sktadania
dokumentéw, bez udziatu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje si¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje oceny
spetnienia wymagan niezbednych.




4, Kandydat spelnia wymagania formalne, o ile ztozyl wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak cho¢by jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata
w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych przez
niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej z jednego z
wymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postepowania
rekrutacyjnego. :

6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w postaci arkusza
wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstgpnej weryfikacji kandydata stanowi
zalgcznik nr 3 do ninigjszego Regulaminu.

§ 9. 1. Sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow spehiajacych wymagania
niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatéw spelniajgcych wymagania
niezbedne stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, sa powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng przez Przewodniczacego lub jednego
z cztonkdw Komisji.

3. Lista, o ktérej] mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki
jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresic objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial 8.
II etap - postepowanie sprawdzajgce— ocena kontcowa kandydatow

§ 10. 1. Celem oceny koncowej kandydatéw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejgtnosel
oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postgpowanie sprawdzajace powinno rOwniez ocenic:

a) predyspozycie i umigjetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
przez pracodawcg obowigzkow stuzbowych, uprawniefi i odpowiedzialnosei,

b) posiadang wiedze i opinic na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzedu, komérki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktérej ubiega si¢ kandydat o zatrudnienie,

¢) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnodci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub stazu
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata, autorska propozycje pracy i funkcjonowania jednostki organizacyjnej
gminy w przypadku gdy nabdr dotyezy kierowniczego stanowiska w tej jednostce.

§ 11. 1. Oceny koncowej kandydatéw Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentow
zlozonych przez kandydatdéw lub/i testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koficowe] kandydatow decyduje Komisja
z uwzglednieniem § 3 ust. 2.

3, Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o wlasng wiedze
i doéwiadczenie, na podstawic przedtozonych przez kandydata dokumentéw oraz udzielonych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zamieszcza w indywidualnej karcie
oceny kandydata. Wzor indywidualnej karty oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

4, Czlonek Komisji na podstawie analizy zlozonych dokumentéw ocenia kompetencje oraz
kwalifikacje kandydata i przydziela w kazdym obszarze punkty od 1 do 10, przy czym 1 punkt
oznacza brak przydatnosci do zatrudnienia a 10 punktéw oznacza petng przydatnosé. £.aczna suma
punktéw mozliwa do uzyskania podczas oceny wynosi 20.

5. Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme¢ sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosei
praktycznych, przy czym maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata
podezas testu wynosi 30.

6. Test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym terminie i miejscu.




7. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje wykluczenie
kandydata z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.
8. Test kwalifikacyjny, tacznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji, przygotowuje
wnioskujacy o nabér lub osoba przez niego wyznaczona i przedklada Przewodniczacemu Komisji
najpozniej w przeddzien jego planowanego przeprowadzenia.
9. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tedcie kwalifikacyjnym Komisja moze
wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowaé odpowiednio skalg punktowa.
10. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie moga by¢ udostgpniane
zadnym osobom z zastrzezeniem § 11 ust. 8 Regulaminu.
11. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich
cztonkéw Komisji zamieszeza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzor
kwestionariusza oceny koncowej kandydata stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
12. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.
13. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom podobne
pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.
14. Cztonek Komisji przydziela kandydatowi za kazdg odpowiedz punkty wedtug skali okreslonej
przez Komisje. Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata podczas
rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.
15. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisujg wszyscy uczestniczacy w czynnosciach
czionkowie Komisji, do kwestionariusza zalacza sie podpisana indywidualng kar¢ oceny kandydata
oraz cato$¢ dokumentéw zwigzanych z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.
§ 12. 1 Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Wéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy kandydatéw do zatrudnienia stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 % punktow.
3. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z naboru ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata podejmuje Wt
4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych
oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktorych
mowa w ust. 1.
5. Informacje o niepetnosprawnoscei kandydata, uzyskana na podstawie przedlozonych dokumentow
Komisja zamicszcza w kwestionariuszu oceny koficowej kandydata oraz liscie kandydatow do
zatrudnienia.
Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow

§ 13. 1. Po zakonczeniu naboru jeden z cztonkéw Komisji sporzadza protokol. Wzor protokotu
naboru kandydatow stanowi zatgeznik nr 8 do niniejszego Regulaminu

2. Do protokotu zalgcza sie wszystkie dokumenty zwiazane z prowadzeniem naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wojta pracownik d/s organizacyjno-kancelaryjnych:

1) powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktérzy uczestniczyli w ocenie koncowej kandydalow o
wyniku naboru;

2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata, o ile byl przeprowadzony.

§ 14. 1. Jezeli kandydat, ktory w ocenie koficowej kandydatow zostal wybrany z pigciu najlepszych
kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Wéjt wybiera do zatrudnienia na tym samym
stanowisku kolejnego kandydata, spelniajacego warunki okreslone w § 12 ust. 2 ninigjszego
Regulaminu § 12 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.




§ 15. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnil warunkoéw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym Regulaminie, Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢
procedure rekrutacyjna.
Rozdzial 10.
Ogloszenie wynikéw naboru i podpisanie umowy o prace

§ 16. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszcezenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Wasosz oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszego Regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionegj w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne] osoby
sposrod najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w § 12 ust. 1, spetniajacego warunek § 12 ust. 2,
Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 11.
Sposéb postepowania z dekumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukejg kancelaryjng.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 18. Postanowien ninigjszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska asystentow i
doradcow oraz stanowiska pomocnicze 1 obstugi.

§ 19. Postanowienia niniejszego regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy, o ile przepis szczegéluy nie
stanowi inaczej.




Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu naboru

Whiosek o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

[. Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze®:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku: ............ccoevveiininnnn

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

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

I1. Wolne stanowisko powstato z powodu™:
[ ] wakatu

[ ] utworzenia nowego stanowiska pracy.

III. Uzasadnienie zatrudnienia:

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

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

TV. Warunki pracy na stanowisku*

[ ] Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
[ ] Praca w terenie

[ ] Praca czesciowo w terenie

[ ] Praca decyzyjna

[ ] Praca na wysokosci

[ ] Praca w budynku Urzedu/jednostki organizacyjnej ........cocccuvnn.
[ ] Praca w godzinach: 7:30-15:30

[ ] Praca w godzinach: .......cccccveencencnnnn,

[ ] Praca zmianowa

[ ] Praca w zespole

[ ] Codzienny kontakt telefoniczny

[ ] Bezposredni kontakt z interesantami

[ ] Wystapienia publiczne

[ 1 Wyjazdy stuzbowe

[ ] Uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

111 11 PO U O OO U PO P UUR PO PRSP UPPPPTO

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

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

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

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

(podpis osoby wnioskujgeej)

(miciscowasé, data)

V. Opiniuje*:
[ ] Pozytywnie
[ 1 Negatywnie

VI. Zatwierdzam:
WasoSz, diia ..ooeeviereen e

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

(podpis przelozonego)

W zaigczeniu:
1. Opis stanowiska pracy (I egz.)
Uwaga

*  zaznaczyc wlasciwe




Zalgeznik Nr 2 do Regulawinu naboru

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Was0sz, dnia ..o

Imie i nazwisko

Ja nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialnodci karnej za sktadanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢
za dowdd w postepowaniu sgdowym [ub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37),
o$wiadczam 7Ze:
pozostaje/nie pozostaje* w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej,pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwigzang z
tytulu przysposobienia,opieki i kurateli, nie pozostaje rowniez w Zadnych relacjach prawnych lub
Jaktycznych, takich ze mogloby to budzi¢ uzasadnione waipliwosci, co do mojego obiekiywizmu i

bezstronnosci wobec zadnej z 0s6b kandydujgcych na SEMOWISKO ..o v v e

czytelny podpis

Uwagi:
* wybradc wilasciwe
** powedy wylqezenia trwajg po ustaniu maizefistwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.




Zadgeznik Nr 3 do Regulaminu nabory

Karta weryfikacji kandydata

T L L LT LT L Y Ry T P P T T P T Y T YR TP YT R Y

imig i nazwisko kandydata

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego™:
[. w referacie/samodzielnym StAnOWISKUL ... i e e

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

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

Lp. Nazwa Speknia Nie spelnia Uwagi
(tak)** (nie)**
1 | Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem
art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych)
2 Zdolnosé do czynnosei prawnych i

korzystanie w pelni
| z praw publicznych

3 Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w
stanowisku

4 Niekaralno$é za umysine przestgpstwo
§cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe
5 Wyksztalcenis.............. )
—6 Wymagaﬂé dodwiadczenie
—_7 Inne okreslone w danym naborze....
8
9

2. Wymagane dokumenty* .

Lp. Nazwa -Spelnia Nie spelnia ” 'Uw;agi
(tal)y** (nie)**
1 List motywacyjny
2 Zyciorys (CV)
3 Kwestionariusz osobowy
4 | Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu

pracy
($§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

5 Dekumenty poswiadczajace wyksztatcenie
(dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidow)




6 | Inne dodatkowe dokumenty ¢ posiadanych
kwalifikacjach
i umiejgtnosciach

7 Oswiadczenie o niekaralnodcei za
przestepstwa popetnione
umyélnie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedkiada
zaswiadczenie o nickaralnoéci z Krajowego
Rejestru
Karnego)

8 Oéwiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku

9 O$wiadezenie, ze kandydat ma petna
zdotnosé do czynnosei
prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych

10 Inne dokumenty wymagane przepisami
prawa !

Wynik wstgpnej oceny kandydata®**

* wybra¢ wlasciwe,
% wybrac wiasciwe, nalezy wpisac znak X
#*% ywpisal: TAK, jezeli spefnia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia

I11. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Imie i nazwisko podpis

Wasosz, dnia .......ooovcvienne ol I




Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego*:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku: ...

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

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

I1. Lista kandydatéw**:
W wyniku wstepnej oceny (I etapu) na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru

zakwalifikowato sie ........ kandydatow spetniajacych wymagania formalne i niezbedne okreslone w
ogloszeniu Wojta Gminy Wasosz Z dnia .......cccvevvenvninininioninns
i Lp. 1 Imig i nazwisko ) Miejsce zamiesikania (miejscowosc)

1

2

3

4

5

*wybrad wlasciwe
** palezy wymieni¢ w kolefnosci alfabetyczne;.

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

Przewodniczgey Komisji Rekrutacyinef

Wgs0sz, dnia ...coevcevvniecrinnniiinen




Zafgeznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

--------------------------------------------------------------------------------

imi¢ i nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego™:
1. w referacie/samodzielnym stanowiskU: ...

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

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

II. Wyniki testu kwalifikacyjnego**:

3. Liczba uzyskanych punktdw: ...... pkt.

4, Maksymalna liczba punktow: 30 pkt.

1IL Indywidualna ocena kandydata:

5. Ocena kompetencji (doswiadezenie, zdolnodei) (0 - 10 pkt) - ...... pkt

6. Ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia) (0 - 10 pkt) - ...... pkt

7. Ocena odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji:

- Liczba punktéw
uzyskana maksymalna
Laczna liczba uzyskanych punktéw za odpowiedzi 30
{($rednia ocen z wszystkich odpowiedzi)
Wrynik indywidualnej oceny kandydata (suma punktow z poz. 5 do 7): «..eevaenn pkt

*wybraé wlasciwe
** fezeli test byl przeprowadzany

Wgs0sz, dnia .....oooevvinvnineninnnn, r. czytelny podpis cztonka Komisji




Zatgeznik Nr 6 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

imig i nazwisko kandydata

I. Okre$lenie stanowiska urzedniczego * :

1. w referacie/samodzielnym stanowiskl: ... e

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

niepelnosprawnosé: **

[ ] posiada

[ ] nie posiada

I1. Wybdr metod ** :

[ ] rozmowa kwalifikacyjna

[ | test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych
II1. Koncowa ocena kandydata:

Uzyskane wy;nkl w poszezegdlnych étabééh oceny Liczba punktow
~ uzyskana maksymalna

1. Wyniki testu kwalifikacyjnego™®** 30
Z Wyniki analizy dokumentow (1acznie) 20

1) ocena kompetencji (dodwiadczenie, zdolnogci)***# 7 10

2) ocena kwalifikacji ( wyksztatcenie, dodatlkowe)**** w7_1—.(“)
43 Wyniki rozmowy kwaliﬁkacyj'l‘{éj Ak 310
Laczna suma punktow uzyskana przez kaﬁ;lydata b 80*F*/50

* wybrac¢ wladciwe

** wlasciwe zaznaczyd/ dane uzyskane z indywidualnej karty oceny kandvdata

*#% jezeli test byt przeprowadzany

#%%% §rednia ocen otrzymanych od wszystkich czlonkéw Komisji uczestniczacych w tym etapie
oceny kandydata (iloraz sumy wzyskanych punktéw i liczby oceniajacych czlonkow Komisji)

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. Imig i nazwisko podpis




Zalgeznik Nv 7 do Regulaminu naboru

Lista kandydat6éw do zatrudnienia

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego * :

1. w referacie/samodzielnym StANOWISKUL «veviiricisiiieiiiiiiiiieiiiniiciiiiiiiissiniisestieninesiarsnas

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

II. Lista kandydatéw ** :
W wyniku oceny koficowej (Il etapu) naboru na ww. stanowisko urzednicze, Komisja wytania
....... najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu

spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego

kandydata.
L.p. | Nazwisko i imie ; Miegjsce Liczba Niepetnosprawnogé** *
zamieszkania uzyskanych
punktow**
1
2
3
4

* wybrac wlasciwe

** nalezy wymienic w kolejnosci od najwyzej ocenionych
E nalezy wpisaé TAK jezeli dotyezy.

11 Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imi¢ 1 nazwisko podpis

Wasosz, dnia ........ocoevceenenn il I




Zalgeznik Nr 8 do Regulaminu naboru

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego® :

1. w referacie/samodzielnym StanOWiSKU: vivveeeciserisiccrnasisinieininisssssssiormsorcerasssiarcrssasarnans

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I1. Wyniki naboru:
3. W wyniku oceny koncowej wybrano nastepujgcych kandydatow™* *

L.p. Nazwisko i imie Miejsce Liczba Niepetnosprawnosé***
zamieszkania
punktow**
1 {uzyskanych |maksymalnych
2
3
4
5

4. Wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze nie spetnil zaden kandydat.**
I, Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nastepuje:

5. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozylo ..... kandydatow.
6. W dniu ., przeprowadzono wstepng ocene kandydatéw, zgodnie z § 8 Regulaminu.
Wymagane dane kandydatéw, ktdrzy spehnili wymagania formalne, zamieszezono na liscie
kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne, stanowigcej zatacznik nr 4 do Regulaminu.
7. W dnit .o przeprowadzono ocene koncows kandydatow, zgodnie z § 10 - 12
Regulaminu.
8. Zastosowano nastepujace metody naboru*:

» rozmowa kwalifikacyjna

* test kwalifikacyjny

» analiza dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.
9. Szczegolowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte sg w zalgcznikach do niniejszego
protokotu.
10. Komisja
- do zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatow™™ ... ...

(nazwisko i imig, miefsce zamieszkania)

- nie dokonata wyboru zadnego kandydata® *

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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




IV. Dokonany wybér:

11. Wojt Gminy Wasosz wskazuje kandydata/kandydatow** do zatrudnienia:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

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

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

V. Zalaczniki do Protokolu** :

1) ogloszenie o naborze,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatdw,

3) wniosek o wszczecie naboru,

4) o$wiadczenia o bezstronnodei,

5) karty weryfikacji kandydatdw,

6) lista kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne,
7) indywidualne karty ocen kandydatow,

8) kwestionariusze ocen koncowych kandydatow,

0) dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego,
10) lista kandydatow do zatrudnienia.

VI. Skiad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imig¢ i nazwisko funkcja w komisji podpis

1) e Przewodniczacy ............
2) e e s Cztonek ..cooveeeriinnnnen
3 e e s Cztonek ...coooeeeeriieiiinenns
AY et et b Czlonek ....oooevvevveviiennen,
3 e e et Czlonek .....ocevvivreinnn.

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

(miejscowosé, data) (imie [ nazwisko pracownika)

VIII. Protokol zatwierdzik:

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

{miejscowosé, data) (imig I nazwisko pracownika)

Uwagi:
* wybral wlasciwe
** niepotrzebne skreslic

---------------------------------------

-------------------------------------------------

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

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

-------------------------------------------------

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

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

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

(podpis pracownika)

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

(podpis pracownika)

=k ywpisalé TAK jezeli wystepuje (dotyczy naboru, do kidrego stosuje sig art.13a ust.2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych)




Zatgeznik Nr 9 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU !

I. Okreélenie stanowiska urzedniczego™® :

1. w referacie/samodzielnym stanowiskl: ... ..o

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

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

I1. Informacja*:
Informuje, 2ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko

WYDTANO .eviviecriree et csse e 5 ZAMNL W oot /Informuje, ze w wyniku

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

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

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

{miejscowosd, data) {imie nazwisko osoby upowaznionej) (podpis osoby upowaznionej)

Uwaga: * wybraé wlasciwe




