Zarzadzenie Nr 25/09
Wojta Gminy Gr ¢bocice
z dnia 23 lutego 2009r.

w sprawie : ustalenia regulaminu naboru na wolne sinowiska urzednicze
w Urgdzie Gminy w Grgbocicach oraz na kierownicze stanowiska

w gminnych jednostkach i zaktath budzetowych.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1998amorzdzie gminnym ( Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ) w zeku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samadowych ( Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458),zdwa s¢, cCO
nastpuje :

§1.
Wprowadza s Regulamin naboru na wolne stanowiskagdricze w Urzdzie Gminy w

Grebocicach oraz na kierownicze stanowiska w gminnyednostkach i zaktadach

budzetowych w brzmieniu zatznika do niniejszego zajdzenia.

§2.

Nadzér nad realizagzaradzenia powierzam siSekretarzowi Gminy .

§ 3.
1. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
2. Traci moc zarglzenie nr 20/2006 Wojta Gminy éaocice z dnia 30 stycznia 2006r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu naboru nkn@estanowiska uezinicze
w Urzdzie Gminy w Ggbocicach oraz na kierownicze stanowiska w gminnych

jednostkach i zaktadach bagdowych.



Zahkcznik do zarzmdzenia nr 25/2009

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
w Urzedzie Gminy w Grebocicach
Postanowienia ogoélne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienigolnych stanowiskach
urzedniczych w tym kierownicze stanowiska etlnicze zwane dalej ,, stanowiskami
urzedniczymi” w oparciu o otwarty i konkurencyjny nab@twarta rekrutacja i jawny
nabor maj na celu pozyskanie najlepszych pracownikédw na eistanowiska.

2. Wolnym stanowiskiem ueziniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z psaapi ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik@aadowy danej jednostki lub na
ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik saradozvy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadagy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku |ub zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na kidnymo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie, o ktébrym mowa w ust. 1, rgstie na podstawie umowy o peac

4. Pracownikiem samosdowym mae by osoba, ktéra spetnia warunki okliene w
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o prackaah samorazdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i povietan

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) doradcy i asystenta,

4) pracownikéw, ktorych status olétaja inne przepisy riustawy o
pracownikach samogdowych,

5) pracownikach zatrudnianych na zgosttwo, w zwazku z usprawiedliwiosn
nieobecnécia pracownika samosziowego,

6) pracownikOw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowedy przesuricia
wewrgtrznego.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urgdnicze

1. Kierownicy komorek organizacyjnych w Wdzie Gminy w Ggbocicach zobowgzani
do statego monitorowania potrzeb kadrowychogpozowania magych wynikraé
w niewielkiej przysztéci wakatow.

2. Decyzje o rozpoeziu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy welocicach
w oparciu o wniosek przekazany przez kierowtkidanOrki organizacyjnej o wakagym
stanowisku ukgniczym w Urzdzie Gminy w Ggbocicach



3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, powiniert lpyzekazany co najmniej z miesznym
wyprzedzeniem, pozwadgym na unikrgcie zaktécé w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedtug wzoru stan@eggo zadcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik komaorki organizacyjnej zobligowany je przedtaenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Wéjta Gminy opisu stanowiska na wad& miejsce pracy oraz zakresu
czynndci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowaeahik nr 2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktbrym mowa w ust.abyiera:

1) doktadne ok&enie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okrdlenie szczegodtowych wymagav zakresie kwalifikacji, umiginosci i
predyspozycji wobec osob, ktére je zapnu;

3) okrdlenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadabraz niezbdnego
wyposzenia,

4) okrélenie odpowiedzialni,

5) inne wyznaczniki okéajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgodad\®@jniny na zatrudnienie pracownika
skutkuy rozpoczciem procedury naboru kandydatow na wolne stanawisk

7. Czynndci rekrutacyjne powinny kiyrozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisamainyst dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samai@dowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458).

Rozdziat I
Procedura naboru
§1
Etapy naboru

Nabdr obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepna ocerg ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postpowanie sprawdzage:
a) merytoryczm ocerg dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowe kwalifikacyjna
6) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy oggra
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

§2
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisg Rekrutacyja (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcjiymtuje Woijt
Gminy.



. W skifad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:
1) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego ugoieaa,
2) przetaony wyzszego szczebla dla wakaoggo stanowiska,
3) inspektor ds. kadregtlacy jednoczénie sekretarzem komisji,
4) inne osoby wskazane przez Wéjta Gminy

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobmyww tym przewodnicgy lub
zasgpca przewodnicxego.

. W pracach Komisji nie nie uczestnicz§osoba, ktora jest mankiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaaatnie osoby, ktorej dotyczy pegbwanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takioswshku prawnym lub faktycznyme
maze to budzt uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronrioi.

. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢alniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzdniczym) oraz o naborze kandydatow na to stanowaeshigatoryjnie umieszczacsi
1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktbrymowa w ustawie z dnia 6 wrgga 2001 r.

o dosgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.9Blz p&n. zm.); zwanym
dalej BIP i na stronie internetowajvw.grebocice.com.pl

2) na tablicy informacyjnej Uedu Gminy w Gebocicach.

. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dedevo w innych miejscach
m.in. w: prasie, ugdach pracy.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zanieszczegolnii:

1) nazw i adres Urzdu Gminy,

2) okr&lenie stanowiska ueginiczego, w tym stanowiska, o ktére poza obywatelam
polskimi mog ubieg& si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innpahstw,
ktérym na podstawie umow edizynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do pagjia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitdskie;.

3) okrdélenie wymagéa zwiazanych ze stanowiskiem ganiczym zgodnie opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nichiszlzdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okrélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin sktadania dokumentéw ollany w ogtoszeniu o naborze nie peoby¢ krotszy ni
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowanieosgenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszdrzedu Gminy w Gebocicach.

. Wzér ogtoszenia stanowi zaknik nr 3 do Regulaminu.

§4
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtosze Urzedzie Gminy nasjpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zairgeveanych na wolnym stanowisku.



2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaji:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawagpw

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla oadtiggajcej sk o zatrudnienie,

4) kserokopiéwiadectw pracy (p&wiadczone przez kandydata za zgadno
oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw @uadczone przez kandydata za zgodo
oryginatem) potwierdzage wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (§aadczone przez kandydata za zgodno
oryginatem) péwiadczajce znajoméc jezyka polskiego,

7) gwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokigm sdu za
umyslne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo
skarbowe,

8) dwiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobawgije s¢ nie
wykonywa zag¢ pozostajcych w sprzeczni lub zwiazanych z zajciami, ktére
wykonuje w ramach obowzkow stizbowych, wywotujcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczdlub interesown& oraz zag¢ sprzecznych
z obowizkami wynikagcymi z ustawy,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjacmiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby wpeg st o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po ukazaniw$gtoszenia o organizowanym naborze na wolnym
stanowisku i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) drog elektronicza,

2) poza ogtoszeniem.

5. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnieridziie zobowazany przedtay¢
w Referacie Organizacyjnym Wdu Gminy w Gebocicach przed zawarciem z nim
umowy o0 prag oryginat wanego zéwiadczenia zawieragego informagj o nie
karalngci za przesipstwo umyglne uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejes
Karnego.

§5
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko wgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko¢duicze,

przeprowadza siw dwdéch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjo&onuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgtlem formalnym oraz ustala kskandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wywotanie kandydata odbywazsv ramach drugiego etapu skilagtaggo st z:

a) oceny merytorycznej zionych dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu ksnkjednego kandydata, Komisja

Rekrutacyjna mae odsipic¢ od testu kwalifikacyjnego.



[ —

§6
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikagnych

. Analiza dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznangpszez komisj z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

. Celem analizy jest porownanie danych zawarty@plikacji z wymaganiami formalnymi
okr&lonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku eginiczym.

8§87
Ocena merytoryczna ztagonych dokumentéw aplikacyjnych

. Oceny merytorycznej ztonych dokumentéw dokonuje 2@y cztonek Komisji

Rekrutacyjnej, przydziekgg kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czymwajej

punktowani g kandydaci posiadagy:

a) wyksztalcenie wygze magisterskie (prawnicze, administracyjne ldegpistyczne
niezlkdne na zajmowanie stanowiska),

b) szczegolne kwalifikacje — przez wskazaniagesu wiedzy ogolnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) déwiadczenie zawodowe.

. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnyeméydatow sporgiza s¢ notatle

stwbowa, ktora parafuj cztonkowie Komisiji.

§8
Test kwalifikacyjny

. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutaylub inne wskazane przez Wojta
Gminy.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzeniedaly i umiegtnosci niezkednych do
wykonywania okrdonej pracy.

. Kazde pytanie w te&cie ma okrélona skak punktows za odpowied poprawn.

. Sprawdzony test parafujvszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dokap do
dokumentow aplikacyjnych kdego z kandydatéow.

. Po técie merytorycznym w dalszej procedurze naboru unierm kandydaci, ktorzy
uzyskali w nim minimum 60% mbwych di uzyskania punktow.

. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw rozmdyha by mniejsza @i3
osoby, Przewodnigezy Komisji Rekrutacyjnej mae poda¢ decyzg o dopuszczeniu do
ostatniego etapu naboru os6b, ktoredwigekwalifikacyjnym uzyskaty mniejazmiz
wymagana liczbpunktow.



8§89
Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naaganie bezp&redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacjiar maliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiegjnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki sapthrzerytorialnego, w ktérej ubiega:si
o stanowisko,
c) obowazkow i zakresu odpowiedzialba na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.
. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowsppiziela kandydatowi punkty
w skali od 1-10. Z przebiegu rozmowy spmiza s¢ notatle stuzbows, ktora parafup
cztonkowie Komisji.

§10
Protokot z przeprowadzonego naboru

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacygtala wynik konkursu, wskazaj
kandydata, ktéry uzyskat napkisza sumarycza ilos¢ punktow.
. Ze swoich czynrimi Sekretarz Komisji sposgglza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpisuyszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
. Protokot zawiera w szczegoko
1) okrdlenie stanowiska ueziniczego, na ktore byt prowadzony nadzér, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adrasywiccej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych pawk
2) liczly nadestanych ofert na stanowisko, w tym licolert spetniagicych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i tdauh naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadaagj nabor.
. Wzér protokotu stanowi zgdznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§11
Informacja o wyniku naboru

. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze infojmaavyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenia na tablfoynracyjnej w jednostce, w ktérej byt
przeprowadzony nabdr, oraz opublikowane w Bi#ep okres co najmniej 3 miesy.

. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki,
b) okrélenie stanowiska uezliniczego,
c) imk i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeigszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandyddta, @asadnienie nierozstrzyggtia
naboru na stanowisko.
. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi gegnik nr 5 i nr 5a do niniejszego regulaminu.



. Jeeli w okresie 3 miegty od dnia nawizania stosunku pracy z osplvytoniony

w drodze naboru zaistnieje koniecghponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mazliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby sp&rdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego nab&hzepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si
odpowiednio.

Rozdziat Il
Sposoéb posggpowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanjgowniony w procesie rekrutacji, zostan
dohczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesieutsciji zakwalifikowaty st do Il etapu

i zostaty umieszczone w protokoledh przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja przez okres 2 lat, a naphie zostaa przekazane do

archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mbg odebrane osofie przez
zainteresowanych wagju 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o0 wynikaeboru.

W przypadku nieodebrania dokumentdéw zastare komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:

1- Whniosek o zatrudnienie pracownika,

2- Formularz opisu stanowiska pracy,

3- Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

4- Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatowarsostisko pracy w Urglzie
Gminy,

5- Informacja o wyniku naboru — negatywna,

6- Informacja o wyniku naboru — pozytywna.



Zalcznik nr 1 do Regulaminu

Grebocice, ......coiiiiinl

Inazwa komérki organizacyinej/

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam st Z prasba o wszczcie naboru na stanowisko :

Wakat powstat na skutek :

urlopu bezptatnego pracownika

urlopu wychowawczego pracownika

przegcia pracownika na emerytymrent,

powstania nowej komorki

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych aattarealizacji
innej usprawiedliwionej w pracy

rozwiazania umowy o pracz dotychczasowym pracownikiem

innej sytuacji

N A WNE

Proponowany sposoéb zatrudnienia :

1. zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiskmkiaicze i pozostate stanowiska
urzdnicze ,
2. rekrutacja wewgtrzna

Uzasadnienievniosku :

Piecz¢ i podpis kierownika referatu
lub osoby upowaione;j



Zalacznik Nr 2 do regulaminu
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. SEANOWISKO ... et e e e e e e e
2. SYMDOI StANOWISKA ....v.ie i e e e e e e e e e
3. REIBIAL ..t e
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty )

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
Bezparedni Przet@ony @ ...

1. Przel@ony wyzszego stopnia : Wojt Gminy €yocice



Uwagi dodatkowe
a) pracownik jest sttbowo odpowiedzialny wobec swego begganiego przetzonego,
b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca do przetaonego wyszego stopnia
( poza szczegolnymi przypadkami ) powinny¢tgaopiniowane przez bezfednio
przetazonego,
c) od kazdej decyzji bezpwedniego przelonego mana s¢ odwota do przetaonego
wyzszego stopnia .
D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

1. Osoba na wnioskowanym stanowiskibie zastpowa: osolg na stanowisku

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtdbwne

F. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialsoi pracownika na stanowisku

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. SPrt iNfOrMAatYCZNY ... e e e e e e e e e e e e
2. OPrOGraAMOWAINIE. .. i e eeeeiieeeeeeeetettmemmmme e e e et eeeeetetetba e s s e e e e eeeaaaaeeaaaaaaaaeeeeeeeesnnennnnnn
3. SIOOKI FACZNGECT ... e et e e e e e

O [ oL TN . T =T g1



Zalacznik Nr 3 do regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Wéjt Gminy Gebocice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor nangdtierownicze
stanowisko urgdnicze w Urzdzie Gminy w Ggbocicach.

1. StaNOWISKO PraCy: ....cvviriieiieie e e e e et re e aaes

2. Niezlzdne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolné& do czynnéci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przepstwo umylne lub przestpstwo skarbowe unsine,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej trzyletni stapracy w administracji samagdowej lub radowej,
wyksztatcenie wysze Il stopnia (magisterskie) prawnicze, admingsfrae lub
ekonomiczne,

znajoma¢ przepiséw prawnych reguhgych ustroj i kompetencje samadu
gminnego,

umiejtnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

umiejgtnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Systdnformacji
Prawnej LEX.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)

znajomd¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,
prawo jazdy kategorii B.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

Kierowanie prag ........ccocoveeeeineie e ee e een

wydawanie i podpisywanie w imieniu Wojta Gmlny dejcyadministracyjnych w
sprawach nalacych do zakresu dziatania ........................... ,
koordynowanie kontroli wewgtrznej w Urzdzie Gminy,

nadzor na wewgtrznym obiegiem dokumentow,

nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow w édize Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru @pstego na stronie internetowej
Urzedu Gminy oraz w Referacie Organizacyjnym &fla Gminy w Gebocicach-
sekretariat pok. Nr 2

kserokopieswiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracyiyp@dczone przez
kandydata za zgod®®z oryginatem/,

kserokopie dokumentéw / peiadczone przez kandydata za zgodnaz
oryginatem/ potwierdzagych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) kserokopie dokumentdéw / pwiadczone przez kandydata za zgodnaz
oryginatem/ péwiadczajcych znajoméc jezyka obcego,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokiem gdu za
umyslne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobawiije s¢ nie
wykonywa zajg¢ pozostajcych w sprzeczrimi lub zwigzanych z zaciami, ktore
wykonuje w ramach obowzkow stwzbowych, wywotujcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zaj¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikagcymi z ustawy,

9) oswiadczenie o petnej zdolga do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtiepsciach

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinhy¢ opatrzone klauzai

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyahojej ofercie pracy
dla potrzeb niezdzinych do realizacji procesu rekrutacji, zgodniestaws z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. nr Jak,. 926 ze zmianami/.

Przyjmug do wiadoméci fakt obowazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawgnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samogdowych / Dz. U. Nr 223, poz. 1458/.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnien¢gdZie zobowizany przedioy¢ w Referacie
Organizacyjnym Urgdu Gminy w Gebocicach przed zawarciem z nim umowy o0 prac
oryginat wanego z&wiadczenia zawieragego informagj o nie karalnéci za przesfpstwo
umysine uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego RejEsrnego.

6. Miejsce i termin ztgenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny¢bwtasnoecznie podpisane i zkone osobicie
lub dorczone listownie w terminiedo dnia ........................

pod adresem :

Urzad Gminy w Gebocicach, ul. Gtlogowska 3, 59 — 150Bwcice, pok. Nr 2

w zaklejonych kopertach z dopiskiem

» Nabor na wolne stanowisko widnicze w Urzdzie Gminy w Ggbocicach

— NAzZWa StaNOWISKA .......oiiii it e ”

Aplikacje, ktore wptyrm po wyzej okre&lonym terminie/ decyduje data wptywu do ¢olm/ nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nagpi w Urzedzie Gminy w Ggbocicach w dniu

Z Regulaminem naboru nmwa sé zapoznaw Urzedzie Gminy w Ggbocicach pok. Nr 2.
Dodatkowe informacje mma uzyské pod numerem telefonu 076 8315 — 501

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyrarmacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Wdzie Gminy w Ggbocicach przy ul.
Gtogowskiej 3

Grebocice, ...oovvviiiii r.



Zatacznik Nr 4 do regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W GR EBOCICACH

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na przedmiotowa®tisko nadestano ................ ofert,
W tym ofert spetai@ych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzgja nabér w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym gpstvania konkursowego) wybrano ngaijacych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyg&hmpunktow.

Lp. Ocena Wyniki Wynik Punktacja
Imig i nazwisko Adres merytoryczna | testu rozmowy razem
aplikacji
1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nagtujace metody naboru (wyjaié, jakiej):

6. Uzasadnienie naboru:



7. Zahczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych..............kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikaggh,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzdzit Sekretarz Komisji:

(data, imé i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik Nr 5 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Gminy w Ggbocicach

na stanowisko
/nazwa stanowiska pracy/
Komisja Rekrutacyjna informujee w wyniku zakéczenia procedury naboru na ey

wymienione stanowisko nie zostata zatrudnigadna osoba spad zakwalifikowanych
kandydatow / lub braku kandydatows/.

UZASADNIENIE

/ data, podpis osabpwanionej/



Zatacznik Nr 6 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Gminy w Ggbocicach

na stanowisko
* Inazwa stanowiska pracy/
Komisja Rekrutacyjna informujee w wyniku zakéczenia procedury naboru na ey
wymienione stanowisko zostat/a/ wybrany/a/ Pan/Pani
/|rq||nazw|sko/

ZaMIESZKAY A/ ... e

Uzasadnienie dokonanego wyboru.

/ data, podpis osabowamionej/



