ZARZADZENIE NR 51.2015
Wojta Gminy Ulhowek
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ulhowek oraz na wolne urze¢dnicze stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ulhowek

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.) w zw. z art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15
ustawy z dnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢du Gminy w Ulhéwku z dnia

4 listopada 2003r. (Zarzadzenie Nr 28/03 z péz.zm.) roku, zarzadzam ,co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Ulhéwek oraz na wolne urz¢dnicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Ulhéwek, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 21/09 Wojta Gminy Ulhowek z dnia 29 maja 2009 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ulhowek .

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ulhowek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2015 .
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51.2015
Wojta Gminy Ulhowek
z dnia 31 grudnia 2015 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Ulhéwek oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Ulhowek

" Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ulhéwek — zwanym dalej Urzedem oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ulhdéwek, 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 odrgbnych przepisach.

3. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod apllkujqcych na ogloszone wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze.

4, Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym, jest
stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

Rozdziatl 2.
Wszczecie naboru

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urz¢dnicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
gminy zwanego dalej naborem podejmuje W6jt Gminy Ulhéwek - zwany dalej Wojtem :

1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy oraz na
stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki organizacyjne;j;

2) na wniosek Sekretarza, Skarbnika - na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy;
3) na wniosek kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, zaopiniowany przez odpowiednio:
Wojta, Sekretarza, Skarbnika — na pozostale stanowiska urzg¢dnicze.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 i 3 przedktada si¢ w celu zatwierdzenia przez Wojta w terminie
pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie wlasciwej komérki organizacyjnej Urzgdu.

Wz6r wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. :

3. Do wniosku zalacza si¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy z opisem stanowiska
pracy 0s6éb juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktéry zawiera:

1) nazw¢ stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej,

3) doktadne okre$lenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutn
obowigzkow,

4) okreélenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji,

5) okre$lenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

6) okreslenie odpowiedzialnosci,

7) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zgoda Wojta
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.



5. W przypadku ponownego wszczecia naboru ust.1 i 2 nie stosuje sig, o ile zatacznik. do Regulaminu
nie wymaga modyfikacji.

Rozdzial 3.
Etapy naboru

§ 3. 1. Nabor obejmuje:

1) Powotlanie Komisji Rekrutacyjne;j,

2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych, .

4) 1 etap - wstepna ocena - analiza dokumentdw aplikacyjnych,

5) I etap - postgpowanie sprawdzajace— ocena koficowa kandydatow,

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) Ogloszenie wynikow naboru,

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

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

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng — zwang dalej Komisja, kazdorazowo powoluje Wojt.

2. W skiad Komisji wchodza:

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

b) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej osoba bgdzie zatrudniona, badz ktéra wykonuje zadania
wynikajgce ze sprawowania przez Wojta funkcji nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi gminy lub
jednostkami utworzonymi przez gming na podstawie odrgbnych ustaw,

¢) Pracownik Referatu prowadzacy sprawy kadrowe pelniacy jednoczesnie funkcjg Sekretarza Komisji,

d) inne osoby wyznaczone przez Wojta.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Kazda osoba wchodzaca w sklad komisji sktada w formie pisemnej oswiadczenie co do jej bezstronnosci,
ktore dolacza sie do protokotu. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli okaze sie, ze cztonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym,

o ktérym mowa w ust. 3, Wéjt powoluje inng osobg w miejsce, co do ktorej zachodzi podstawa wylaczenia
ze sktadu komisji.

§ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Ustalenia Komisji sa wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby oso6b powotanych do jej
sktadu, w tym przewodniczacy komisji.

3. Z podjetych czynno$ci komisja sporzadza protokol, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie komisji obecni
na posiedzeniu.

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

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



Rozdziat 5.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 6. 1. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urz¢dnicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Ulhéwek, przygotowuje Sekretarz Gminy na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu
stanowiska pracy..

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatoéw na to stanowisko
obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Ulhéwek przy ul. Koscielnej 1/1, na tablicy ogloszen jednostki organizacyjnej w przypadku
naboru na stanowisko kierownika tej jednostki, przez okres co najmniej 10 dni kaIendarzowych liczac od
dnia nastgpnego po jego opublikowaniu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ naboér,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

- 6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
nijepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokument6w, '

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow.

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

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Ulhowek(Sekretariat
Urzgdu) albo przestaé poczta na adres Urzgdu ul. Koscielna 1/1 ,22 -678 Ulhowek 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. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Za termin zlozenia, o ktdrym mowa w ust. 1, uznaje si¢ datg faktycznego wpltywu kompletnych
dokumentow aplikacyjnych do Urzedu.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust.1 nie beda
rozpatrywane. Na zyczenie kandydata, beda podlegaty zwrotowi. Do dokumentow niezwroconych ma

zastosowanie § 17.

Rozdzial 7.
Etap I - wstepna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§ 8. 1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymagania formalne oraz
wymagania niezbedne okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze poprzez analizg
ztozonych dokumentow aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pézniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu skladania
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 zlozy! wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu, jezeli z przed{ozonych przez niego
dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej z jednego z wymagan
niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie postgpowania rekrutacyjnego.

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

§ 9. 1. Sporzadza si¢ list¢ kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o
naborze. Wzor listy kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne stanowi zalqczmk nr 4 do niniejszego
"Regulaminu.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, sa powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu posiedzenia
Komisji telefonicznie lub drogg elektroniczng przez Sekretarza Komisji.

3. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki jednakze
informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8.
11 etap - postepowanie sprawdzajgce— ocena koncowa kandydatow.

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

2. Postepowanie sprawdzajace powinno rowniez ocenié:

a) predyspozycje i umiej¢tnosei kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych przez
pracodawce obowigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedze i opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urz¢du, 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, autorskg propozycj¢ pracy i funkcjonowania jednostki organizacyjnej gminy
w przypadku gdy nabor dotyczy kierowniczego stanowiska w tej jednostce.

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

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

3. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu 0 wiasng wiedzg

i doswiadczenie, na podstawie przedtozonych przez kandydata dokumentow oraz udzielonych podezas
rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zamieszcza w indywidualnej karcie oceny kandydata..
Wzér indywidualnej karty oceny kandydata stanowi zatacznik 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 pelng przydatnosé. L.aczna suma punktéw mozliwa do uzyskania
podczas oceny wynosi 20.

5. Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejgtnosei praktycznych.
Przy czym maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata podczas testu wynosi 30.

6. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i migjscu.



7. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastgpuje wykluczenie kandydata
z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja. '

8. Test kwalifikacyjny, lacznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji, przygotowuje wnioskujacy
o nabér lub osoba przez niego wyznaczona i przedklada Przewodniczacemu Komisji najpdzniej w
przeddzien jego planowanego przeprowadzenia.

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

10. Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg by¢ udostgpniane zadnym
osobom z zastrzezeniem § 11 ust. 8 Regulaminu.

11. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich cztonkow
Komisji zamieszcza sig¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzor kwestionariusza oceny
koncowej kandydata stanowi zatacznik 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. Czlonek Komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedZ punkty wedhug skali okreslonej przez
Komisjg. Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej wynosi 30.

15. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisuja wszyscy uczestniczqczr w czynnosciach
czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zalgcza si¢ podpisang indywidualng k é‘ oceny kandydata oraz
calo$¢ dokumentow zwigzanych z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

§ 12. 1 Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbgdne
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.

1. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50 % punktow.

2. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z naboru ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia
kandydata podejmuje Woijt.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, przyshuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w
ust. 1.

4. Informacje o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedlozonych dokumentéw Komisja
zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liScie kandydatéw do zatrudnienia.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow.

§ 13. 1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokdt. Wzér protokotu naboru kandydatow
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu

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

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wajta pracownik Sekretarz Komisji:. :

1) powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktorzy uczestniczyli w ocenie konicowej kandydatéw o wyniku
naboru;

2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.

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



§ 15. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz niniejszym
Regulaminie, Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia sig procedure rekrutacyjna.

Rozdzial 10.
Ogloszenie wynikow naboru i podpisanie umowy o prace. -

§ 16. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Ulhéwek oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszema stanowi zaiacmlk nr 9 do niniejszego

regulaminu.
2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw, o ktérych mowa w § 12 ust., spetniajacego warunek § 12 ust. 2. Przepisy ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial 11.
Sposob postepowania z dokumentami aphkacy]nyml

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwahﬁkowa%y sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 18. Postanowien niniejszego 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 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 inaczej.




Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu naboru

Whiosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
1. Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze*:

1. w referacie/samodzielnym StanOWISKU: vveeecrseresessrensereresicncsrestentocssissarassssssrnsrssssssssssssmmnmsisnne

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

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

I1. Wolne stanowisko powstalo z powodu*:
[ ] wakatu

[ ] utworzenia nowego stanowiska pracy.

III. Uzasadnienie zatrudnienia:

IV. Warunki pracy na stanowisku*
] Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym

] Praca w terenie

] Praca czg$ciowo w terenie

] Praca decyzyjna

] Praca na wysokosci

] Praca w budynku Urzg¢du/jednostki organizacyjnej ......coceoveecerreecinnisistinninicnssisnes o

] Praca w godzinach: 7:00-15:00

] Praca w godzinach sueessmmmmrannes

] Praca zmianowa

] Praca w zespole

] Codzienny kontakt telefoniczny

] Bezposredni kontakt z interesantami

] Wystapienia publiczne

] Wyjazdy stuzbowe

] Uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

TETIE v somssiomnn smmasmrmn st snenssasnss s BE TR T S S B o e o S S N B e PN WO

[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

(imig i nazwisko osoby wnioskujacej) (miejscowos¢, data) (podpis osoby wnioskujgcej)
V. Opiniuje*:

[ ] Pozytywnie

[ ] Negatywnie

(miejscowosé, data) (podpis przelozonego)

VI. Zatwierdzam:

L0 11T R o TR T IR P
(miejscowose, data) (podpis Wojta, lub osoby upowaznionej)

W zalqczeniu:

3. Opis stanowiska pracy (1 egz.)

Uwaga

* zaznaczy¢ wlasciwe

7 O J T
Fobd ..

mgt Lukasz Klebek



Zalagcznik Nr 2 do Regulaminu naboru
imie 1 nazwisko

Ulhowek, dnia ....oovonvveeeeeennennn.

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany, §wiadomy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, wynikajacej
z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowéd

w postgpowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37), o§wiadczam ze:

pozostaje/nie pozostaje* w zwiqzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwiqzana z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje rowniez w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych,
takich ze mogloby to budzié¢ uzasadnione wqtpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci wobec
7adnej z 0s6b kandydujgcych na SEANOWISKO ........oeiimiiiiieii s e

czytelny podpis

Uwagi:
* wybrac wilasciwe
** powody wylgczenia trwajq po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

g/ “iZ

Fukadz K’ ebek



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Karta weryfikacji kandydata

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

imie i nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. w referacie/samodzielnym StanOWISKU:........oooiiiiiiiiiiii
2. w jednostce organizacyjnej gminy na StanOWisKU: ...ic...oovrirrireiiriiniieienieeieeeeeee,
imig¢ i nazwisko kandydata
II. Wynik wstepnej oceny:
1. Wymagania niezb¢dne’
Lp. Nazwa Spelnia | Nie spelnia | Uwagi
(TAK)™ (NIE)”
1 Obywatelstwd polskie (z zastrzezeniem art.11 ust.2
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)
2 | Zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie w
pelni z praw publicznych
3 | Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w
stanowisku
4 | Niekaralno$¢ za umysle przestgpstwo Sciganie z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

L4 ] (o ) L ——

Wymagane doswiadczenie

Inne okreslone w danym naborze .................

2. Wymagane dokumenty”

: List motywacyjny

iZyciorys (CV)

' Kwestionariusz osobowy

S I 'S T A N T

! - . . : .
' Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

%Dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (dyplom
'lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach




7 |Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umy$lnie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat, przedktada zaswiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego)

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

9 | O$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnosé do
- | czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych

10 | Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Wynik wstepnej oceny kandydata™

" wybraé wiasciwe
" wybraé wiasciwe, nalezy wpisa¢ znak X
"*wpisaé: TAK, jezeli spelnia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia

I11. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp. imig i nézwisko podpis

Dihibwek s Q0ia sosvisassmsssveres L.

w O,Jd T
Kbl ol

mer Lukasz Kigbek




Zalacznik Nr. 4 do Regulaminu naboru
Lista kandydatow spelniajacych wymagania niezbe¢dne

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego':
1; w referacie/samodzielnym StANOWISKLL ......cneniuiiivemminessmsssvonsisssasabaisensnarss iavees

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

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

II. Lista kandydatow 3
W wyniku wstepnej oceny (I etapu) na ww. stanowisko urzednicze do nast¢pneg0 etapu naboru
zakwalifikowalo sie ......... kandydatéw speniajgcych wymagania formalne i niezbedne okreslone
w ogloszeniu Wojta Gminy Ulhowek zdmia .........oooovviiiiiniiiiiinnn

Lp. ' Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

10

wybraé¢ wlasciwe
“nalezy wymieni¢ w kolejnosci alfabetyczne;j

Przewodniczqcy Komi sji Konkursowej

g/ gﬁjggav #{fcebeﬁz

Ulhowek,dnia........ooceeeeveecineennennnnn,




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

_ imie¢ i nazwisko kandydata
I. Okres$lenie stanowiska urze¢dniczego™ : '

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

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

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

imig i nazwisko kandydata
II .Wyniki testu kwalifikacyjnego**:
3. Liczba uzyskanych punktow: ..... pkt.
4. Maksymalna liczba punktow: 30 pkt.

III. Indywidualna ocena kandydata:
5. Ocena kompetencji ( doswiadczenie, zdolnos$¢ ) ( 0 — 10 pkt)- ......pkt

6. Ocena kwalifikacji ( wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia) (0 -10 pkt.) ....... pkt.
7.0cena odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji:
Lp Nazwa ( nalezy wpisa¢ zadane pytanie) - Liczba punktow
Uzyskana Maksymalna
I |
| |
3 |
i
4
Laczna liczba uzyskanych punktow za odpowiedzi 30
Wynik indywidualnej oceny kandydata ( suma punktéw z poz.1do 3 ) :............... pkt

* wybrac¢ wlasciwe
**#ezeli test byl przeprowadzany

Dhwele il seeomvmssmmmmmuumassnsens s s g6
podpis czlonka Komisji Konkursowej

O

mgrif.ukasz Klgbek




L

Zalacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

imig¢ i nazwisko kandydata

Okreslenie stanowiska urzedniczego :
1w referacie/samodzielnyin StATOWISKUS «smsusesisssumsamimmnisarmmrscham soponsveuens vaves sovens

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

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

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

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

imie i nazwisko kandydata

niepelosprawnosé: =
[ ] posiada
[ ] nie posiada

II. Wybér metod ™
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych

II1. Konicowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszczegolnych etapach oceny Liczba punktow
uzyskana Maksymalna

1. wyniki testu kwalifikacyjnego™ 307
2. wyniki analizy dokumentéw (facznie) ™" 20

1) ocena kompetencji (do$wiadczenie, zdolnosei) ™™ 10
2) ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, dodatkowe 10
uprawnienia) *

3. wyniki rozmowy kwalifikacyjnej”" 30
laczna suma punktow uzyskana przez kandydata 80/50

* ” o
wybraé wlasciwe

" wlaciwe zaznaczyé / dane uzyskane z indywidualnej karty oceny kandydata

*

™ jezeli test byl przeprowadzany

™** érednia ocen otrzymanych od wszystkich czlonkéw Komisji uczestniczacych w tym etapie oceny
kandydata (iloraz sumy uzyskanych punktow i liczby oceniajgcych cztonkéw Komisji)



IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

L.P. imi¢ 1 nazwisko podpis

W O J T

—

mg_r/&ukasz Kigbek



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

Lista kandydatéw do zatrudnienia

[. Okreslenie stanowiska urzedniczego™: _
1. w referacie/samodzielnym stanowisku: ..................... SR R RS YR

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

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

II. Lista kandydatéw™

W wyniku oceny koﬁcowej (I etapu) naboru na ww. stanowisko urzgdnicze, Komisja
WYlaNA, e sasasiis najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania niezbgdne oraz w

najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

| Lp. Nazwisko i imig Miejsce Liczba Niepelnosprawnosé™ |
zamieszkania - | uzyskanych
punktéw’
1 _
2
3
4
5

* -’ g o
wybraé wlasciwe

" nalezy wymieni¢ w kolejnosci od najwyzej ocenionych

" nalezy wpisa¢ TAK jezeli dotyczy

II1.Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Lp. imie i nazwisko, podpis

Ulhéwek, dnia .....oovvenveinniininnenns I.

7 O J.T
o éﬁ%

mg. Lukas? Klebek



I. Okreslenie stanowiska urzedniczego™:

Zalacznik Nr.8 do Regulaminu naboru

PROTOKOE NABORU KANDYDATOW

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

e T T T R T I ]

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

II. W wyniku naboru:

3.W wyniku oceny koncowej wybrano nastqpu_@,_ych kandydatow**

Lp |Nazwisko iimi¢ Miejsce Liczba punktéw Niepetnosprawnos¢
zamieszkania .
uzyskanych maksymalna
1
2
3
14
5

4. Wymagan okres$lonych w ogloszeniu o naborze nie spetnit zaden kandydat.**

II1. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nast¢puje:

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

6. Wdniu .ot e,

test

kwalifikacyjny

przeprowadzono wstepna oceng kandydatéw, zgodnie z § 8 Regulaminu.
Wymagane dane kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne, zamieszczono na liscie
kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne, stanowigcej zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

7. Wdniu........... przeprowadzono oceng koncowg kandydatow, zgodme z § 10 -12 Regulaminu.
8. Zastosowano nastepujgce metody naboru*:
rozmowa kwalifikacyjna

analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.
9. Szczegotowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte s3 w zatgeznikach do niniejszego
protokotu.

10. Komisja

- do zatrudnienia wybiera kandydata / kandydatow™**

( nazwisko i imi¢, miejsce zamieszkania)
- nie dokonata wyboru zadnego kandydata * *

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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




IV Dokonany wybor:

11. Wojt Gminy Ulhéwek wskazuje kandydata / kandydatéw ** do zatrudnienia:

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

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

V. Zalaeznik do Protokolu**:

1) ogloszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow;

3) wniosek o wszczecie naboru;

4)oswiadczenie o bezstronnosci;

5) karty weryfikacji kandydatow;

6)lista kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne;
7) indywidualne karty ocen kandydatow;
8)kwestionariusze ocen koncowych kandydatéw;

9) dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego;
10)lista kandydatéw do zatrudnienia. -

VI. Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Lp. imi¢ i nazwisko funkcja w komisji podpis

e PrzewodniczgCy.......ocvviniiinninininnn.
DY, s umns sonmn BoepsnEsaes BRI SeKretarz......ooceveiiiiiiiiiniiiiinannns
Pssmsan svmis sxepannsves SEars CzloneK.....ooovveiiiiiiiiiiiiiie

. CzloneK.....oooviiiiiiiiiiii,
S —— CZIOHEK. .. ... cevmmmmmmramrsannmmnsmsapinssiiins

VILI. Protokél sporzadzil:

Ulhéwek, dnia

(miejscowos¢,data) (imig i nazwisko pracownika) (podpis pracownika)

VIIIL. Protokol zatwierdzil:

Ulhowek, dnmia
(miejscowos¢, data) - (podpis Wojta lub osoby upowaznionej)
Uwagi:

" wybraé wlasciwe

“ niepotrzebne skresli¢

** wpisa¢ TAK jezeli wystepuje (dotyczy, naboru, do ktérego stosuje sig art.13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych)

/Z;uka Z K%e?)ei‘ﬂ



Zalacznik Nr 9 do Regulaminu naboru

' INFQRMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego: _
1. w referacie/samodzielnym Stanowisku: ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiii e

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

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

1. Informacja’: :
Informujf;, 7e w wyniku zakonczema procedury naboru na ww. stanowisko wybrano

ageean

mformuj @, e w wymku zakonczenla procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano
7adnej osoby. *

III.Uzasadnienie:

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

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

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

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

IV. Informacje przekazal:

TBiwele, Bl o summsmssime e A S D S SRS
(miejscowos¢ 1 data) (imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej) (podpis osoby
upowaznionej)

Uwaga: " wybra¢ wlasciwe

/&UJL

/,f ukasz @@5%



