
Zarz4dzenie Nr 260/17
W6jta Gminy Biala

z dnia 11 grudnia 2017

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdniczew Urzgdzie Gminy Biala orazn
wolne stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz4dzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) urt. 11 ust. I, art. 12 - 15
ustawy z dnra 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tj. Dz. U. z 2016
r. poz. 902, z 2011 r. poz. 60, 1 930) zanqdzam, co nastgpuje:

$ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Biala oraz na wolne
stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych stanowi4cy zal4cznik
do niniej s zego zarzqdzerua.

$2. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.



Zal4cznik
do zarz4dzenia Nr 260117
W6jta Gminy Biala
z dnia 11 grudnia 2017r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ4DNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZ4DNTCZE W URZ4DZTE GMINY

BIAI,A ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial l.
Postanowienia og6lne

$ 1. l. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdricze,
w tym kierownicze stanowiskaurzEdnicze w Urzgdzie Gminy Biala - zwarLym dalej Urzgdem oraz
na wolne urzgdnicze stanowiska kierownicze w jednostkach orgarizacyjnych Gminy Biala,
w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2.Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika gminnych
jednostek organizacyjnych, kt6rych status prawny nie jest okreSlony w odrgbnych przepisach.

3. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata spoSr6d aplikuj4cych na
ogloszone wolne stanowisko urzgdricze, w tym kierownicze stanowisko wzgdricze.

Rozdzial2.
Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzgdnicze

S 2. l.Decyzjg o rozpocz1ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W6jt Gminy Bialazwany
dalej W6jtem w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy
o wakuj4cym stanowisku.

2. Sekretarz lub Skarbnik Gminy( w odniesieniu do bezpoSrednio podleglych pracownik6w)
zobowi?zam s4 do opracowania projektu opisu stanowiska na wakuj4ce miejsce p.acy1 przedlokenra
go W6jtowi do akceptacji.

3. Opis stanowiska pracy, o kt6rym mowa w ust. 2 zawiera
l) dokladne okre$lenie cel6w i zadafl wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

o wynikaj4cychztego tytulu obowiqzkachobci4iLajqcych zajmuj4cego to stanowisko;
2) okreSlenie szczegSlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnoSci i predyspozycji wobec

os6b, kt6re je zajmujq;
3) okreSlenie uprawniehslu2qcych do wykonywania zadartorazniezbgdnego wyposazenia;
4) okreSlenie odpowiedzialnoSci ;

5) inne wyznaczniki okreSlaj4ce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4' Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda W6jta powoduj4 rozpoczgcie
procedury naboru kandydat6w na wolne stanowisko wzgdnicze.

5. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zal4czniknr I do niniejszgo regulaminu.



Rozdzial3.
Etapy naboru

$ 3. l.Nabor obejmuje:
1 ) Powolanie Komisj i Rekrutacyjnej,
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych,
4) Wstgpna ocena - analiza dokument6w aplikacyjnych,
5) Postgpowanie sprawdzaj4ce- ocena kofcowa kandydat6w (test kwalifikacyjny, rozmowa
kwalifikacyjna)
6) Sporz4dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
7) Ogloszenie wynik6w naboru,
8) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

2. W6jt mo2e odst4pi6 od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego
w uzasadnionych przypadkach a takhe, gdy liczba ofert spelniaj4cych wymagania formalne jest
mniejsza nl? 5.

Rozdzial4.
Powolanie Komisj i Rekrutacyj nej

$ 4. 1. Komisjg Rekrutacyjn1wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji - zwan4 dalej
Komisj4, kazdorazowo powoluje W6jt.

2. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 - osobowym, w tym przewodnicz4cy lub
zastgpca przewodnic z4cego.

3. W pracach Komisji nie mo2e uczestniczyd osoba, kl6ra jest malzonkiem lub krewnym do
drugiego stopnia wlqczrie, albo powinowatym pierwszego stopnia orazw stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli osoby kt6rej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym,2e mohe to budzid uzasadnione w4tpliwoSci co do jej
bezstronnoSci.

4.Kahda osoba wchodz4ca w sklad komisji sklada w formie pisemnej oSwiadczenie co do jej
bezstronnoSci, kt6re dol4cza sig do protokolu. Wz6r oSwiadczenia stanowi zalqcznk nr 2 do
niniej szego Regulaminu.

5. Je2eli okaze sig, 2e czlonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o kl6rym mowa w ust. 3, W6jt powoluje inn4 osobg w miejsce, co do kt6rej zachodzi
podstawa wylqczenia ze skladu komisj i.

$ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydat6w,
spelniaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniaj4cych wymagania
dodatkowe, kt6rych przedstawia W6jtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2.Ustalenia Komisji sq wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej polowa liczby os6b
powolanych do j ej skladu, w tym przewodni czqcy komisj i.

3. Z podjgtvch czynnoSci komisja sporz1dza protok6l, kt6ry podpisuj4 wszyscy czlonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.



4. Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzqdnicze.

5. Informacje pozyskane przez Komisjg nie mog4 byi ujawniane osobom nieupowaZnionym
podczas naboru, jak i po jego zakoriczeniu.

Rozdzial5.
Ogloszenie o naboue na wolne stanowisko urzgdnicze.

$ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydat6w na to
stanowisko obligatoryjnie umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Biala, na tablicy ogloszeri jednosiki organizacyjnej
w przypadku naboru na stanowisko kierownika tej jednostki. Termin do skladania dokumentO#nie
mohe by6 kr6tszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera elementy wskazane w ustawie z dnia
21 listopada2}}8 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz.u. 22016 r. poz.902).

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym moizna dodatkowo upowszechni6
w innych miejscach miEdzy innymi w prasie, urzgdach pracy.

Rozdzial6.
Przyj mowanie dokument6w aplikacyj nych.

$ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyi do Urzgdu Gminy Biala
(Sekretariat Urzgdu) albo przeslal pocrt4 na adres Urzgdu Gminy Biala, Biala Druga 48, 9g-350
Biala, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do klorespondencji
kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
(nazw a stanowiska urzgdniczego)".

2- Za termin zlohenta dokument6w, uznaje sig datg faktycznego wplywu kompletnych
dokument6w aplikacyjnych do Urzgdu.

3. Dokumenty aplikacyjne zlohone lub nadeslane po uplywie terminu wskazanego
w ogloszeniu o naborie nie bgdi rozpatrywane.

4. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszeri jednostki nastgpuje przyjmowanie dokument6w
aplikacyjnych od kandydat6w zainteresowanych prac4 na wolnym rt"no*irku.

5. Na dokumenty aplikacyjne skladaj4 sig:
1) list motywacyjny;
2) 2yciorys - cv- z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;
4) kserokopie Swiadectw pracy ( poSwiadcz one p,rtezkandydata za zgodnoSi z oryginalem);
5) kserokopie dokument6w ( poSwiadczone przez kandydata ia zgodnofui,-z oryginalem )potwierdzaj 4ce wyksztalcenie i kwalifi kacj e zawodowe;

!) o{wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7) oSwiadczenie kandydatao braku skazania pru*o.tro.rry- wyrokiem s4du za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarZenia publicznego lub umyslne przestgpsiwo siarbowe; 

'

8) oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSii pra*tych i korzyst aniu zpelni praw publicznych;
9) oSwiadczenie o stanie zdrowiapozwalaj1cym na zatrudnienie na danym.t*o*irt r;
l0) inne dokumenty wymagane przepisami prawa;
1 1) kandydat, kt6ry zarierza skorzysta6 z uprawnienia o kt6ryrm mowa w art. l3a ust. 2 ustawv



o pracownikach samorz4dowych jest zobowi4zany do zlo2eniawrazzdokumentami kopii dokumentu

potwierdzaj4cego niepelnosprawnoSd .

6. Dokumenty aplikacyjne skladaf,re przez osoby ubiegaj4ce sig o zatrudnienie mog4 by6

przyjmowane tylko po okazaniu sig ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

i tylko w formie pisemnej.

7. Nie ma moZliwoSci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:
1 ) drog4 elektroniczn4;
2) pozaogloszeniem.

Rozdzial T.

Wstgpna ocena - analiza dokument6w aplikaryjnych.

S 8. 1. Wstgpna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania

formalne oraz wymagania niezbgdne okreSlone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzEdniczepoprzez analizg zlolonych dokument6w aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstgpna ocena przeprowadzana jest przez Komisjg bezudziatu Kandydat6w.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydat6w, zapoznaje sig

z dokumentami zlozonymi przez kandydat6w i po stwierdzeniu ich kompletnoSci dokonuje oceny

spelnienia wymagan niezbgdnych.

4. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile z\otyl wszystkie niezbgdne dokumenty

aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak cho6by jednego dokumentu uniemoZliwia udzial
kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyj nym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu, je2eli z przedlohonych

przezniego dokument6w jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikuj4ca co najmniej z jednego z
wymagan niezbgdnych uniemoZliwia udzial kandydata w dalszym etapie postgpowania

rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstgpnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postaci

arkusza wstgpnej weryfikacji kandydata. Wz6r formularza wstgpnej weryfikacji kandydata stanowi

zat4czttrknr 3 do niniejszego Regulaminu.

S 9. 1. Sporz4dza sig w porz4dku alfabetycznym listg kandydat6w spelniaj4cych wymagania

formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze. Wz6r listy kandydat6w spelniaj4cych wymagania
formalne stanowi zalqczniknr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Kandydaci, o kl6rych mowa w ust. 1, s4 powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub drog4 elektronicznq przez Sekretarza Komisji (o terminie
rozmowy i/lub testu kwalifikacyjnego).

3. Lista, o kt6rej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszeri jednostki
jednakZe informacje o kandydatach,kt6rzy zglosili sig do naboru, stanowi4 informacjg publiczn4 w
zakresie objgtym wymaganiami zwiqzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial8.
Postgpowanie sprawd zaj4cv ocena kofi cowa kandydat6w.



S 10. 1. Celem oceny koricowej kandydat6w jest sprawdzenie niezbgdnej wiedzy
i umiejgtnoici oruzwymagari dodatkowych okre5lonych w ogloszeniu o naborze.

2. Po stgpowanie sprawd zaj1ce powinno r6wnieZ ocenii :

a) predyspozycje i umiejgtno6ci kandydata gwarantuj4ce prawidlowe wykonywanie powierzonych
przez pracodawca obowi4zk6w sluzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnoSci,

b) posiadan4 wiedzg i opinig na temat pracy, zadafi funkcjonowania Urzgdu, kom6rki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej gminy, w kt6rej ubiega sig kandydat o zatrudnienie,

c) obowi4zki i zakres odpowiedzialnoSci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub stazu
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

$ 11. 1. Oceny koricowej kandydat6w Komisja dokonuje na podstawie analizy dokument6w
zlohonychprzezkandydat6w, rozrnowy kwalifikacyjnej i/lub tistu kwalifikacyjnego.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koricowej kandydat6w decyduje Komisja
po uzyskaniu akceptacji W6jta z uwzglgdnieniem $ 3 ust. 2.

3. Kazdy z czlonk6w komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o wlasnE
wiedzg i doSwiadczenie, na podstawie przedloaonychprzezkandydata dokument6* oi- udzielonych
podczas roznowy krvalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zarrieszcza w
indywidualnej karcie oceny kandydata. Komisja ustala maksymaln q liczbg punkt6w mozliw4 do
uzyskania za udzielone odpowiedzi. Wz6r indywidualnej karty oceny kandydata stanowi zal*cznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Czlonek Komisji na podstawie analizy zloi:onych dokument6w ocenia kompetencj e oraz
kwalifikacje kandydata i przydziela w kazdym obszarzi punkty od 0 do 10, przy cz^g punkt6w
oznacza brak przydatnoSci do zatrudnienia a 10 punkt6w ozrLaczapeln4 pzyiut ros e. L4cmas'ma
punkt6w mozliwa do uzyskania podczas oceny wynosi 20.

5. Test kwalifikacyjny moze miei formg sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejgtnoSci
praktycznych.Przy czw Komisja ustala maksymalnEliczbgpuntiOw -ozti*q Oo uzyskaniiprr",
kandydata podczas testu.

6. Test kwalifikacyjny odbywa sig w wznaczonym terminie i miejscu.

7. W przypadku niesamodzielnego rozwiqzywania testu kwalifikacyjnego nastgpuje
wykluczenie kandydataz dalszego udzialu w naborze.-Wykluczenia dokonuje Komisja.

8' Test kwalifikacyjny,L4cznie z arkuszem odpowie dzi onzzasadami punktacji, przygotowuje
Komisja.

9' W przypadku wadliwej konstrukcji pytania b4d2 blgdu w te6cie kwalifikacyjnym Komisja
mozewyNqczy(, ww. pytanie i dostosowa6 odpowiednio skalg punktow4.

10. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz
udostgpnian e Zadnym osobom.

z arkuszem odpowiedzi nie mog4 byi



i 1 . Wynik testu kwalifrkacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich
czlonk6w Komisji zarrrreszcza sig w kwestionariuszu oceny koricowej kandydata. Wz6r
kwestionariusza oceny koricowej kandydata stanowi zal1czniknr 6 do niniejszego Regulaminu

i 2. Rozmowa kwalifi kacyj na j est elementem obligatoryj nym.

13. W czasie rozrnowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajq wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania por6wnywalnych odpowiedzi.

14. Czlonek Komisji przydziela kandydatowi za kaZdq odpowiedZ punkty wedlug skali
okredlonej przez Komisj g.

15. Kwestionariusz oceny koricowej kandydata podpisuj4 wszyscy uczestnicz4cy
w czynnoSciach czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zalycza siE podpisan4 indywidualn4 kartg
oceny kandydata oraz calo$6 dokument6w zwr4zanychzprzeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

$ 12. 1. Komisja wylania nie wigcej ni2 pigciu najlepszych kandydat6w, spelniaj4cych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajqcych wymagania dodatkowe, kt6rych
przedstawia W6jtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wz6r listy kandydat6w do
zatrudnienia stanowi zaNqczniknr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Po przedstawieniu przez Komisjg protokolu z naboru ostateczn4 decyzjg w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje W6jt. W przypadku uzyskania rSwnej liczby punkt6w przez
kandydat6w, W6jt moze przeprowadzit, z nimi rozmowg.

3. Je2eli w Urzgdzie wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecmej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesi4cu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy ni? 6yo,
pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdnicrych, z wyl1czeniem kierowniczych
stanowisk urzgdniczych oraz kierownik6w jednostek orgarizacyjnych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie os6b, o kt6rych mowa w ust. 1.

4. Informacjg o niepelnosprawnoSci kandydata, uzyskan4 na podstawie przedloZonych
dokument6w Komisja zarrieszcza w kwestionariuszu oceny koricowej kandydata oraz liScie
kandydat6w do zatrudnienia.

Rozdzial9.
Sporz4dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydat6w.

$ 13. 1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporz1dza protok6l, kt6ry podlega
zatwierdzeniu przez W6jta. Wz6r protokolu naboru kandydat6w stanowi zalqcznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu

2.Do protokolu zalycza sig wszystkie dokumenty zwiqzane zprowadzeniem naboru.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiqzany jest
przedto?yc zaiwiadczenie o przeprowadzonych badaniach lekarskich i zaSwiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnoici za przestgpstwo popelnione umySlnie.

S 14. 1. Jeheli kandydat, kt6ry w ocenie koricowej kandydat6w zostal wybrany z pigciu
najlepszych kandydat6w, zrezygnuje z podjgcia zatrudnienia, W6jt wybiera do zatrudnienia na tym



samym stanowisku kolejnego kandydata, spelniaj4cego warunki okreSlone w $ 12 ust. 2 niniejszego
Regulaminu. $ 12 ust. 3 stosuje sig odpowiednio.

$ 15. Jezeli Zadenz kandydat6w nie spelnil warunk6w zawartychw ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym Regulaminie, Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia sig procedurg
rekrutacyjn4.

Rozdzial 10.
Ogloszenie wynik6w naboru i podpisanie umowy o praca.

$ 16. l. Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w tJrzgdzie Gminy Biala oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesigcy. Wz6r ogloszenia stanowi zalqczniknr 9
do niniej szego regulaminu.

2. Jeheli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci4gu 3 miesigcy od dnia
nawi?zania stosunku pracy, mo2liwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku toleinej osoby
spoSr6d najlepszych kandydat6w, spelniaj4cego wamnek $ 12 ust. 2. Przepisy ust. 1 itosuje sig
odpowiednio.

Rozdzial ll.
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

$ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostan4 dol4czone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgd4 przechowywane, zgodnie z instrukcj4 kancelaryjn4l

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedA odbierane osobiScie przez
zainteresowanych lub odsylane.

Rozdzial 12.
Postanowienia kofcowe

$ 18. Postanowieri niniejszego regulaminu nie stosuje sig w przypadku umowy zawartej na
czas usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy pracownika, przy ,utrudni*iu na stanowiska
pomocnicze i obslugi.

$ 19. Postanowienia niniejszego regulaminu maj4 odpowiednio zastosowanie do naboru na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyiny"h G-itty, o ile przepis szczeg6lny nie
stanowi inaczej.



Zatqcznik Nr 1
do

Regulaminu naboru

FORMULARZ
opisu stanowiska pracy w Urzqdzie Gminy Biolo

A. TNFORMACJE OG6LNE DOTYCZACE STANOWTSKA pRACy

1. Stanowisko:

2. Symbol stanowiska:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil (specjalno5i):

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Do6wiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowoSciowe:

6. Umiejqtno6ci zawodowe:

C . ZASADY WSP6TZALEZNOSq $UZBOWEJ

1. Bezpo6redni przeto2ony:

2. Przefo2ony wy2szego stopnia:



D. ZASADY ZWI ERZCHN ICTWA STANOWISK

1,. Nazwy bezpo6rednio podlegtych stanowisk:

2. Nazwy stanowisk bqdqcych pod nadzorem merytorycznym:

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWTSKACH

1. Osoba na stanowisku zastqpuje: (nazwa stanowiska):

2. Osoba na stanowisku jest zastqpowana przez: (nazwa stanowiska):

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

G. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1,. Kontaktyzewnqtrzne:

2. Kontakty wewnqtrzne:

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

L. SrodkitqcznoSci:

2. Inne urzqdzenia:



3. Srodki transportu:

Biata, dnia

Opracowat:



ZalqcznikNr2
do Regulaminu naboru

OSWI^q.DcZENIE o BEZSTROIINOSCI

Biala Druga, dnia

Imie i nazwisko

oSwr.I.ncZENIE o BEzSTRoNNoScI

Ja nihej podpisany, Swiadomy odpowiedzialnoSci kamej za skladanie falszywych zeznaL,
wynikaj4cej z art. 233 $ 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, skladaj4c zeznarie maj4ce stuZyi
za dow6d w postgpowaniu s4dowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstalvie ustawy,
zeznaje nieprawdg lub zatajaprawdg, podlega karze pozbawienia wolnoSci do lat 3"), oSwiadczam1e:

pozostajg/nie pozostajg* w zwiqzku malzeriskim, w stosunku polcrewieristwa do drugiego stopnia
wlqcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opietct tit htrateli,
nie pozostajg r6wnie2 w 2adnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ie mogloby to budzit
uzasadnione wqtpliwoici, co do mojego obiektywizmu i bezstronnoSci wobec Zadnej z os6b
kandydujqcych na stanowisko ...

czylelny podpis

Uwagi:
* wybrat wlaflciwe
** powody wylqczenia trwajq po ustaniu mal1eristwa, przysposobienia, opieki lub latrateli.



ZalqcznikNr 3

do Regulaminu naboru

Karta weryfikacji kandydata

I. OkreSlenie stanowiska urzgdniczego:

imig i nazwisko kandydata

II. Wynik wstgpnej oceny:

1. Wymagania niezbgdne*

Lp. Nazwa Spelnia
(TAK) **

Nie spelnia
(NIE)**

Uwagi

I Obywatelstwo polskie (zzastrzeleniem art. 1l ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorz4dowych)

2 ZdolnoSd do czynnoSci prawnych i korzystanie w pelni
zpraw publicznych

a
J Stan zdrowia umo2liwiajacy pracA na dw stanowisku

4 NiekaralnoS6 za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskar2enia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe

5 Wyksztalcenie..

6 Wymagane doSwiadczenie

-I Inne okreSlone w danym naborze

8

9

10

2. Wymagane dokumenty* :

I List motywacyjny

2 Zyciorys (CV)

J Kwestionariusz osobowv

4 Dokumenty potwierdzaj ace posiadanie stazu pracy
(Swi adectw a pr acy, zalviadczenia)

5 Dokumenty poSwiadczajqce wyks ztalcenie (dyplom lub
zaiwiadczenia o stanie odbytych studi6w)



Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacj ach i umiej gtnoSciach

OSwiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwa
popelnione umySlnie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedklada zaSwiadczenie o niekaralno6ci
z Krajowego Rejestru Karnego)

OSwiadczenie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do
wykonywania pracy na dw stanowisku

OSwiadczenie, 2e kandydat ma peln4 zdolnoSd do
czynnoSci prawnych orazkorzysta z pelni praw
publicznych

Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Wynik wstgpnej oceny kandydata***

* wybrad wlaSciwe,

** wybrad wlaSciwe, nalefi wpisai znakX
*** wpisa6: TAK, jezeli spelnia wymagania, NIE - jezeli nie spelnia

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej :

LP. imig i nazwisko podpis

r)

2)

3)

4)

s)

Biala Druga, dnia ...... r.

tq/



ZalEcznik Nr 4
do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW

SPET_,NIAJAC YCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

W wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifftowali sig nastgpujecy kandydaci spelniaj4cy wymag*iuior-alne okreSlone
w ogloszeniu o naborze:

Przewodnicz4cy Komisj i
Konkursowej

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

I

2.

3.

4.

5

6.

7.

Biala Druga, dnia



Zal4cznikNr 5

do Regulaminu naboru

INDYWIDUALNA KARTA ocEI\TY KANDYDATA

I. OkreSlenie stanowiskaurzgdniczego

"""""""':"':""............
imig i nazwisko kandydata

II. Indywidualna ocena kandydata:
I . Ocena kompetencji (doSwiadc zerie, zdolno5ci) (0- 10 pkt) _ . .. . . . pkt
2. ocena kwalifikacji ( wyksaalcenie,-dodatko* up**nienia) (0- r^0 pkt) - ......pkt
3. Ocena odpowiedzi na pytania czlonk6w Komisji:'

Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma punkt6w zpoz.1 do 3) : ...................... pkt

Biala Druga, dnia ............. r.

Podpis czlonka Komisj i Konkursowej



Zalqcznik Nr 6
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

[. OkreSlenie stanowiska urzgdniczego:

imig i nazrvisko kandydata

niepeinosprawnoSd: l)

[ ] posiada

[ ] nie posiada

II. Wyb6r metod r) :
rozmowa kwalifikacyjna
test kwalifikacyjny
analiza dokument6w potwierd zajEcy ch spelnienie wymagari dodatkowych

lII. Korflcowa ocena kandvdata:

LP.

t) wlaiciwe zaznaczyt/ dane uzyskane z indywidualnej knrty oceny kandydatat! jezeti test byl przeprowadzanyr) irednia ocen otrzymanych od wszystkich czlonkbw Komisji uczestniczqcych w tym etapie
oceny kandydata (iloraz sumy uzyskanych punkt6w i liczby oceniajqcych cztonk1w Komisji)

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej :

imig i nazwisko podpis

IV.

1)

2)

3)

4)

s)

Uryskane rvyniki w poszczeg6lnych etapach oceny Liczbapunkt6w

uzyskana maksymalna
Wyniki testu kwalifikacyjnego 2)

Ocena kompetencji ( doSwiadczenie, zdolno6ci) 3)

(Srednia ocen)
10

Ocena kwalifikacj i (wyksztalcenie, dodatkowe
uprawnienia; 3) (Srednia ocen)

l0

Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej 3) (Srednia ocen)

N-qczna suma punkt6w uzyskan a przez kandydata



Za\EcznikNr 7

do Regulaminu naboru

Lista kandydat6w do zatrudnienia

I. OkreSlenie stanowiska urzgdniczego:

II. Lista kandydat6w:

W wyniku oceny koricowej ( II etapu) naboru na ww. Stanowisko urzgdnicze, Komisja
wylania ...... najlepszych kandydat6w, spelniaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniaj4cych wymagania dodatkowe, kt6rych przedstawia W6jtowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

L.p. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania Liczba uzyskanych
punkt6w *

Niepelnosprawno5d**

1

2

J

4

5

* nalei wymieni| w kalejnoici od najwyiej ocenionych
** nale2y wpisat MK jeieli dotyczy.

III. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej :

LP. imig i nazwisko podpis

1)

2)

3)

4)

s)

{7



Zatqcznik Nr 8
do Regulaminu naboru

PROTOKOI, NABORU KAIIDYDAToW

I. OkreSlenie stanowiska urzgdniczego:

II. Wyniki naboru:

1. W wyniku oceny koricowej wybrano nastgpuj4cych kandydat6w **

Miejsce zamieszkania Niepelnosprawnosd ***

2. wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborue nie spetnit zaaen tandydat*
III. Komija Rekrutacyjna stwierdzila co nastgpuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko wzgdniczeaplikacje zloLrylo.... kandydat6w.

2. W dniu ....... przeprowadzono wstgpn4 oceng kandydat6w, zgodnie z $ 8 Regulaminu
dane kandydatow, kt6rzy spelniliwymagania formalne, zamiesz"=ono na lisdie kaniydat6w,stanowiqcej zalqcznik do protokotu.

3. W dniu .... przeprowadzono oceng koricowq kandydatow, zgodnie z $ 10-
l2Regulaminu.

4. Zastosowano nastgpujqce metody naboru*:
rozmowa kwalifikacyjna

test kwalifikacyjny

analiza dokument6w potwierdzajqcych spelnienie wymagafi dodatkowych.

5. Szczeg6lowe wyniki zprzeprowadzonych ocen zawarte sq w zalqcznikach do niniejszego
protokolu.

lY. Zalqczniki do Protokolu*":

1) ogtoszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow;

3) o6wiadczenia o bezstronnoSci;

4) kafty weryfikacji kandydatow;



5) lista kandydatow spetniajqcych wymagania formalne;

6) indywidualne karty ocen kandydat6w;

7) kwestionariusze ocen kofcovuych kandydat6w;

8) dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego;

9) lista kandydatow do zatrudnienia.

V. Protok6l sporzqdzil:

Biata Druga, dnia

Vl. Sklad ipodpisy Komisji Rekrutacyinej:

LP. imig i nazwisko funkcja w komisji podpis

1).............. Przewodniczqcy

Vll. Dokonany wyb6r:

1. W6jt Gminy Biata wskazuje kandydata do zatrudnienia:

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Vlll. Protok6l zatwierdzit W6jt Gminy Biala:

(miejscowo56, data)

Uwagi:

* wybrat wlasciwe

** zastosowat odpowiednio

*** wpisat aKiezeli wystgpuje (dotyczy naboru, do kt6rego stosuje sig art. I3A ust. 2 ustawy o
pr ac ow ni knch s amor z qdowy ch)

tn/



Zal4canikNr 9
do Regulaminu nabonr

INFORMACJA O WYMKU NABORU

I. OkreSlenie stanowiska urzgdniczego:

II.Informacja:

Inforrrujg, ire w vr"ynitu zakofrcznma procedury naboru na ww. Stanowisko
wybrano z:rm. w /Informujg,
,n w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.*

III.Uzasadnienie:

BialaDrugqdnia

(podpis osoby upowa2nionej)

awaga:
* wybrat wlaiciwe


