Zarzadzenie Nr 260/17
Wojta Gminy Biala
z dnia 11 grudnia 2017

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Biala oraz na
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 wust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) art. 11 ust. 1, art. 12 — 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2016
r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Biala oraz na wolne

stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 260/17
Wojta Gminy Biata

z dnia 11 grudnia 2017r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
WTYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
BIALA ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Biata — zwanym dalej Urzedem oraz
na wolne urzgdnicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Biala,
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 zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd aplikujacych na
ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Biata zwany
dalej Wojtem w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy
o wakujgcym stanowisku.

2. Sekretarz lub Skarbnik Gminy( w odniesieniu do bezposrednio podleglych pracownikéw)
zobowigzani sg do opracowania projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy i przedtozenia
go Wajtowi do akceptacji.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1) dokiadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
o wynikajacych z tego tytulu obowigzkach obciazajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0sob, ktore je zajmuja;

3) okreslenie uprawnieni shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woijta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszgo regulaminu.




Rozdzial 3.
Etapy naboru

§ 3. 1. Nabdr obejmuje:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,
4) Wstepna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5) Postgpowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow (test kwalifikacyjny, rozmowa
kwalifikacyjna)
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) Ogloszenie wynikow naboru,
8) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

2. Wojt moze odstagpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego
w uzasadnionych przypadkach a takze, gdy liczba ofert spelniajacych wymagania formalne jest
mniejsza niz 5.

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji — zwang dalej
Komisja, kazdorazowo powoluje Wojt.

2. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastgpca przewodniczacego.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym do
drugiego stopnia wigcznie, albo powinowatym pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli osoby ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Kazda osoba wchodzaca w skiad komisji sktada w formie pisemnej o§wiadczenie co do jej
bezstronnosci, ktére dolacza si¢ do protokolu. Wzér oswiadczenia stanowi zalagcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli okaze sig, ze cztonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o ktérym mowa w ust. 3, Wéjt powotuje inng osobg w miejsce, co do ktérej zachodzi
podstawa wylaczenia ze sktadu komisji.

§ S. 1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2.Ustalenia Komisji s3 wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej polowa liczby osob
powolanych do jej skfadu, w tym przewodniczacy komisji.

3. Z podjetych czynnosci komisja sporzadza protokél, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.




4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

5. Informacje pozyskane przez Komisje nie moga by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym
podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu.

Rozdzial 5.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko obligatoryjnie umieszcza sic w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Biata, na tablicy ogloszen jednostki organizacyjnej
w przypadku naboru na stanowisko kierownika tej jednostki. Termin do sktadania dokumentéw nie
moze by¢ krétszy 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 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902).

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢
w innych miejscach migdzy innymi w prasie, urzedach pracy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Biata
(Sekretariat Urzedu) albo przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy Biata, Biata Druga 4B, 98-350
Biata, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
(nazwa stanowiska urzedniczego)”.

2. Za termin zlozenia dokumentéw, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

) 3. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie terminu wskazanego
w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

4. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — CV- z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie swiadectw pracy ( po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
5) kserokopie dokumentéw ( pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem )
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku;
10) inne dokumenty wymagane przepisami prawa;
11) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy




o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc .

6. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po okazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;j.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
1) drogg elektroniczna;
2) poza ogloszeniem.

Rozdzial 7.
Wstepna ocena - analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

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

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest przez Komisj¢ bez udziatu Kandydatow.

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

4. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile ztozyt 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 niezb¢dne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych
przez niego dokument6éw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej z jednego z
wymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postgpowania
rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postaci
arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzér formularza wstepnej weryfikacji kandydata stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. 1. Sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow spelniajgcych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzér listy kandydatéw speniajgcych wymagania
formalne stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, sg powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub drogg elektroniczng przez Sekretarza Komisji (o terminie
rozmowy i/lub testu kwalifikacyjnego).

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

Rozdzial 8.
Postepowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow.




§ 10. 1. Celem oceny koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbg¢dnej wiedzy
1 umiejg¢tnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postgpowanie sprawdzajgce powinno réwniez ocenié:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych
przez pracodawcg obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedzg i opinig na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzgdu, komérki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktérej ubiega si¢ kandydat o zatrudnienie,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub stazu
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

§ 11. 1. Oceny koficowej kandydatéw Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentéw
ztozonych przez kandydatéw, rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koficowej kandydatow decyduje Komisja
po uzyskaniu akceptacji Wojta z uwzglednieniem § 3 ust. 2.

3. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o wlasng
wiedze i do$wiadczenie, na podstawie przedtozonych przez kandydata dokumentéw oraz udzielonych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zamieszcza w
indywidualnej karcie oceny kandydata. Komisja ustala maksymalng liczbe punktéw mozliwg do
uzyskania za udzielone odpowiedzi. Wzér indywidualnej karty oceny kandydata stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Cztonek Komisji na podstawie analizy ztozonych dokumentéw ocenia kompetencje oraz
kwalifikacje kandydata i przydziela w kazdym obszarze punkty od 0 do 10, przy czym 0 punktéw
oznacza brak przydatno$ci do zatrudnienia a 10 punktéw oznacza pelng przydatnosé. £aczna suma
punktéw mozliwa do uzyskania podczas oceny wynosi 20.

5. Test kwalifikacyjny moze mieé¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnogci
praktycznych. Przy czym Komisja ustala maksymalng liczbg punktéw mozliwa do uzyskania przez
kandydata podczas testu.

6. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ 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 zasédami punktacji, przygotowuje
Komisja.

9. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym Komisja
moze wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowaé odpowiednio skale punktows.

10. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg byé
udostepniane zadnym osobom.



11. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich
czlonkéw Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzor
kwestionariusza oceny koncowej kandydata stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu

12. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

13. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

14. Cztonek Komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty wedtug skali
okreslonej przez Komisje.

15. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisujg wszyscy uczestniczacy
w czynnosciach czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zatacza si¢ podpisang indywidualng karte
oceny kandydata oraz calo$¢ dokumentdéw zwigzanych z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

§ 12. 1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy kandydatow do
zatrudnienia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z naboru ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt. W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przez
kandydatow, Wojt moze przeprowadzi¢ z nimi rozmowe.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Informacj¢ o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedtozonych
dokumentéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liscie
kandydatéw do zatrudnienia. '

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw.

§ 13. 1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokoél, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Wojta. Wzor protokotu naboru kandydatow stanowi zalgcznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu

2. Do protokotu zalgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o przeprowadzonych badaniach lekarskich i zaswiadczenie z Krajowego

Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.

§ 14. 1. Jezeli kandydat, ktéry w ocenie koficowej kandydatéw zostal wybrany z pieciu
najlepszych kandydatéw, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Wjt wybiera do zatrudnienia na tym



samym stanowisku kolejnego kandydata, spetniajacego warunki okreslone w § 12 ust. 2 niniej SZego
Regulaminu. § 12 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15. Jezeli zaden z kandydat6éw nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym Regulaminie, Komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ procedure
rekrutacyjna.

Rozdzial 10.
Ogloszenie wynikéw naboru i podpisanie umowy o prace.

§ 16. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Biala oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 9
do niniejszego regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow, spetniajgcego warunek § 12 ust. 2. Przepisy ust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial 11.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

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

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub odsytane.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 18. Postanowieni niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na
czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska
pomocnicze i obstugi.

§ 19. Postanowienia niniejszego regulaminu maja odpowiednio zastosowanie do naboru na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy, o ile przepis szczegélny nie
stanowi inacze;j.




Zatacznik Nr 1
do
Regulaminu naboru

FORMULARZ

opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Biata

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

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

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

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

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

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)

1. Bezposredni przetozony:

2. Przetozony wyzszego stopnia:



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

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

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

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

G. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kontakty zewnetrzne:

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

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

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Srodki tacznosci:

2. Inne urzadzenia:



3. Srodki transportu:

Opracowat: /



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Biala Druga, dnia ..........cccovevveennn....

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skiadanie fatszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, sktadajac zeznanie majgce shuzy¢
za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”), ogwiadczam ze:

pozostajg/nie pozostaje* w zwiqzku malzeviskim, w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia
wiqcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,
nie pozostajg rowniez w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogloby to budzié

uzasadnione waqtpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci wobec Zadnej z o0s0b
kandydujgcych na stanowisko ... ....................... **

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

czytelny podpis

Uwagi:
* wybra¢ wlasciwe
** powody wylqczenia trwajq po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

Karta weryfikacji kandydata

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

imi¢ i nazwisko kandydata

II. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbgdne*

Lp.

Nazwa

Spetnia
(TAK) **

Nie spelnia

(NIE)**

Uwagi

Obywatelstwo polskie ( z zastrzezeniem art. 11 ust. 2
13 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni
z praw publicznych

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

Wyksztalcenie ...........cceeunnee.e.

Wymagane doswiadczenie

Inne okreslone w danym naborze

O [0 |J| | W

2. Wymagane dokumenty*:

List motywacyjny

Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy

AW =

Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

Dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiow)




6 |Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach

7 | Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego)

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

9 |Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych

10 {Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

11

12

Wynik wstepnej oceny kandydata***

* wybraé whasciwe,
** wybra¢ wlasciwe, nalezy wpisaé znak X

*** wpisac¢: TAK, jezeli spetnia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia
IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:

LP. imi¢ i nazwisko podpis

1 S e,

Biala Druga, dnia ..........ccceen....... .




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

nazwa stanowiska pracy

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji

zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okresélone
w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

Przewodniczacy Komisji
Konkursowej

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

Biata Druga, dnia

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




INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

imi¢ i nazwisko kandydata

II. Indywidualna ocena kandydata:

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

1. Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci) (0- 10 pkt) - ...... pkt
2. Ocena kwalifikacji ( wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia) (0- 10 pkt) - ...... pkt
3. Ocena odpowiedzi na pytania cztonkéw Komis;ji:
Lp. |Nazwa (nalezy wpisa¢ zadane pytania) Liczba punktéw
uzyskana maksymalna
1 |Pytanie.............
2 |Pytanie.............
3 |Pytanie............
4 |Pytanie..............
5 |Pytanie..............
6 |Pytanie .............
Laczna liczba uzyskanych punktéw za odpowiedzi

Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma punktéw z poz. 1 do 35

...................... pkt

Podpis cztonka Komisji Konkursowe;j

Biata Druga, dnia .............cooevvvvovoo I.

s



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

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

imig¢ i nazwisko kandydata

niepetnosprawnosé: !
[ ] posiada
[ ] nie posiada

II. Wybér metod U :
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny
[ ] analiza dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych

IIL. Konicowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszczegoélnych etapach oceny Liczba punktéw

uzyskana maksymalna

Wyniki testu kwalifikacyjnego 2

Ocena kompetencji ( doswiadczenie, zdolnogci) 10
(Srednia ocen)

Ocena kwalifikacji (wyksztatcenie, dodatkowe 10
uprawnienia) ¥ ($rednia ocen)

Wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j * ($rednia ocen)

L.aczna suma punktow uzyskana przez kandydata

D" wiasciwe zaznaczyé/ dane uzyskane z indywidualnej karty oceny kandydata
9 jezeli test byt przeprowadzany
Y Srednia ocen otrzymanych od wszystkich cztonkéw Komisji uczestniczgcych w tym etapie
oceny kandydata (iloraz sumy uzyskanych punktéw i liczby oceniajqcych cztonkow Komisji)
IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imie i nazwisko podpis

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




Zalacznik Nr 7
do Regulaminu naboru

Lista kandydatow do zatrudnienia

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

II. Lista kandydatéw:

W wyniku oceny koficowej ( II etapu) naboru na ww. Stanowisko urzednicze, Komisja
wylania ...... najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia

wybranego kandydata.

.|Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Liczba uzyskanych
punktow *

Niepelnosprawno$é* *

DN | B W[ —

* nalezy wymienic¢ w kolejnosci od najwyzej ocenionych
** nalezy wpisa¢ TAK jezeli dotyczy.

III. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imi¢ i nazwisko podpis

Biata Druga, dnia ..........ccocoovveenerennn I.




Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu naboru

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

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

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

I1. Wyniki naboru:

1. W wyniku oceny konicowej wybrano nastepujacych kandydatow **

L.p. |Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania Liczba punktow Niepelnosprawnosé ***
uzyskanych | maksymalna

1

2

3

4

5

2. Wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze nie spelnit zaden kandydat.**

III. Komija Rekrutacyjna stwierdzila co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje zlozylo .... kandydatow.

ieszczono na liscie kandydatow,
do protokotu.

2. Wdniu ...ocovererenrnnne, przeprowadzono wstepng ocene kandydatéw, zgodnie z § 8 Regulaminu
dane kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne, zam

stanowigcej zatgcznik

W dniu ...l przeprowadzono ocene korcowg

12Regulaminu.

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru*:
rozmowa kwalifikacyjna

test kwalifikacyjny

kandydatéw, zgodnie z § 10-

analiza  dokumentéw  potwierdzajgcych spetnienie  wymagarn  dodatkowych.

5. Szczegotowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte s
protokotu.

IV. Zataczniki do Protokotu**:

1) ogtoszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow:
3) o$wiadczenia o bezstronnosci;

4) karty weryfikacji kandydatow:;

g w zatgcznikach do niniejszego



o) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne;
6) indywidualne karty ocen kandydatow;

)

)
7) kwestionariusze ocen koncowych kandydatow;
8) dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego;
)

9) lista kandydatéw do zatrudnienia.

V. Protokoét sporzadzit:

Biata Druga, dnia ...........ccooooooocco

V. Sktad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
LP. imig¢ i nazwisko funkcja w komisji podpis

L} isitinisisonncmepenpeemmmpemsnsgsss PrzewodniczgCy .......cocovvvveeivveeeeeeeeeeennn,
7. (e BERIBIRET vovviussisissaomoninmmammeneeseasrmgs

3) e, Czlonek .....ocoovvevieiieiiieieee,

A) e Czionek .....coooveveveiieici,

) O Czionek .....ccooevevevireiic,

VIl. Dokonany wybor:

1. Wojt Gminy Biata wskazuje kandydata do zatrudnienia:

(miejscowosé, data)
Uwagi:
* wybraé wiasciwe

** zastosowaé odpowiednio

*** wpisac TAK jezeli wystepuje (dotyczy naboru, do ktérego stosuje si¢ art. 134 ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych)




Zalacznik Nr 9
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

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

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

II. Informacja:
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. Stanowisko
WYDIano .....cccccovveevvieeiieeeeeeee e s ZAML W e, /Informuje,

ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.*

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

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

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

(podpis osoby upowaznionej)

Uwaga:
*wybraé wlasciwe




