ZARZADZENIE _111/17
WOJTA GMINY SELAWNO
z dnia 28 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Stawnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U z 2017r., poz. 1875 z pézn. zm.), W zwigzku z art. 11 — 16 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U z 2016 r., poz. 902
z p6zn. zm.),zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy w Stawnie stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig Kierownikow Referatéw Urzedu Gminy do zapoznania

z postanowieniami niniejszego Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 64/09 Wojta Gminy Stawno z dnia 15 pazdziernika
2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Stawnie zmienionym Zarzadzeniem Nr 32/10 z dnia
18 maja 2010r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Organizacyjno-

Prawnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 111/17
Woéjta Gminy Stawno
z dnia 28 grudnia 2017 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Stawnie

|I. Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy
w Stawnie na podstawie umowy o prace z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgadowego.

4. Regulacje okreslone w niniejszym regulaminie majg odpowiednio zastosowanie do
postepowania rekrutacyjnego na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérego nie majg zastosowanie przepisy szczegoélne.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie sie¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pézn. zm.);
2) Wojcie — rozumie sig przez to Wojta Gminy Stawno
3) urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Stawnie
4) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym —
nalezy przez to rozumiec stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacie wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

Il. Rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:

1) z wiasnej inicjatywy

2) na pisemny wniosek Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu.

2. Potrzebe zatrudnienia pracownika zgtasza si¢ w formie ,wniosku” wraz
z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy bgdz zatrudnienia na powstatym
wakacie na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana Wéjtowi z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

4. Kierownik Referatu w porozumieniu z Kierownikiem Referatu Organizacyjno-Prawnego
dokonuje opisu stanowiska pracy oraz okreSla wymagania w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Opis podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

5. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy przez Woéjta powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéow na wolne stanowisko.

6. Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego wspolnie z Kierownikiem Referatu
ustalajg tres¢ ogtoszenia o naborze kandydata.



§ 4. Na procedure naboru sktadajg sie nastepujgce etapy:

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

Przyjmowanie dokumentow;

Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow;
Ocena koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna;
Sporzadzenie protokotu z naboru;

Ogtoszenie wynikéw naboru.
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Ill. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Wéjt Gminy, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

§ 6. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sig w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stawnie, zwanym dalej ,Biuletynem" oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentéw,

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osoOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wzoér ogtoszenia o naborze okresla zatagcznik nr 3 do Regulaminu.
4. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

IV. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 7. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wchodzg: Przewodniczacy Komisji, Cztonkowie Komisji oraz
Sekretarz Komisji.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktérej 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 wchodzgaca w sktad Komisji sktad w formie pisemnej oSwiadczenie co do
jej bezstronnosci, ktére dotacza sig¢ do protokotu. Wzér oswiadczenia okresla zatacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

5. Funkcje Sekretarza Komisji, bez prawa glosu, petni pracownik Referatu
Organizacyjno-Prawnego.



6. W uzasadnionych przypadkach, zadania Sekretarza Komisji moze wykonywaé
Cztonek Komisji.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

V. Przyjmowanie dokumentow

§ 8. 1. Skiadanie dokumentéw do naboru przez kandydatow odbywa sie od momentu
umieszczenia Ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszern Urzedu
Gminy w Stawnie do terminu wskazanego w tresci Ogtoszenia.

2. Wymagane dokumenty, ktére kandydat zobowigzany jest ztozy¢ zostang okreslone
w Ogtoszeniu o naborze.

3. W przypadku stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, kandydat zamiast o$wiadczenia
o posiadaniu obywatelstwa polskiego, sktada oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

4. Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 16. ust. 2,
zobowigzany jest do zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.

§ 9. 1. Dokumenty nalezy sktadac:

1) osobiscie, w sekretariacie Urzedu Gminy;

2) listownie, na adres Urzad Gminy w Stawnie, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31,

26-332 Stawno

2. Dokumenty ztozone po terminie podanym w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu
przez Komisjg Rekrutacyjng. O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wplywu do Urzedu.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw:

1) poza naborem;
2) drogg elektroniczng

VI. Wstepna ocena kandydatéw - analiza dokumentow

§ 10. 1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna niezwtocznie
przeprowadza wstepng ocene dokumentow.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat speinia
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze
kandydat speinia wymagania wskazane w ogtoszeniu. Brak choéby jednego dokumentu
uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

2. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata
w postaci arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzér formularza wstepnej weryfikacii
kandydata stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 11. 1. Informacje o rozstrzygnigcia podjetych przez Komisje podaje sie niezwiocznie
do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w Biuletynie i na tablicy ogtoszen Urzedu.

2. Informacja o wyniku wstepnej oceny, zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska;

2) liczbg kandydatéw, spetniajacych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do dalszego
etapu rekrutacji;

3) liczbe ofert, ktore nie spetnity wymagan formalnych;

4) date, godzing, miejsce przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji. Wzoér informaciji
okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu.

VIl. Ocena koricowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna

§ 12.1. O ocenie koricowej decyduje rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy, nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami a takze
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;,

b) posiadanej wiedzy z zakresu wymagan okreslonych w Ogtoszeniu o naborze.

§ 13. 1. Pytania do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuije i zadaje Komisja Rekrutacyjna.



2. Kazdy cztonek Komisji zadaje kandydatom po 3 te same lub podobne (w ramach
danego zakresu tematycznego) pytania.

3. Poszczegdlni cztonkowie Komisji moga cedowac zadawanie pytan na innych cztonkéw
komisji.

4. Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg po zakoriczonych rozmowach
kwalifikacyjnych. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

§ 14.1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na
formularzu ,Karta rekrutacyjna” stanowigcym zatacznik nr 7 do Regulaminu na podstawie
,Karty oceny spetnienia wymagan" zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do Regulaminu.

2. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przedstawia
Woajtowi kandydata, ktory w selekcji koricowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

3. W przypadku réwnej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw o wyborze na wolne
stanowisko decyduje Waijt.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

VIIl. Sporzadzenie protokotu z naboru

§ 15. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzgdza sie protokot.
2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis § 16
ust. 2.
3) liczbg nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) skitad komisji przeprowadzajgcej nabor,
3. Protokét z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje.

IX. Ogloszenie wynikow naboru

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Woéjtowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
oso6b, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Wojt moze podjaé decyzje o niezatrudnieniu zadnego z kandydatow, o ktérych mowa
w ust. 1.

§ 17. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechniana sie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.



3. Wzér informacji o wyniku naboru okresla zatacznik nr 9 do Regulaminu

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw, o ktérych mowa w § 16 ust. 1. Przepisy § 16 ust. 2 stosuje sig¢ odpowiednio.

X. Sposoéb postepowania z dokumentami

§ 18. 1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty pozostatych osob begda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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wzor zatgcznik nr 1

.......................................... Stawno, ........cccooevieiiiiiiiiieeea.
( Referat )
WNIOSEK O PRZYJECIE
NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z proshg o wszczecie naboru na stanowisko..................ccc....c......
WIRBTBTRGID: ....vivivsissicsissisiansiwvisivvonsassnihniasms s owasisass oo oas e oS A S AE RS AP SR AHeFSE ST S s

Wakat powstat w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlop bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rente,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie :

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

podpis i piecze¢ Sekretarza
lub Kierownika Referatu

Zal.
1) Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan



wzor zatgcznik nr 2

OPIS STANOWISKA

|. Okreslenie stanowiska.

( nazwa stanowiska, Referat)

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:
1) VNGKBZRRICBIMBYE | - <o civonsvess ety ssisiomi s o 3 R e S 0 T i :

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) inne":

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
IV. Warunki pracy na stanowisku®

VI. Podstawa zatrudnienia®

TR L Ll T R SesssssssssssssnnRERT T sassssssssnnnnn R

( podpis pracownika Referatu ( podpis Wéjta Gminy )
Organizacyjno-Prawnego)

" Okreslic na podstawie obowigzujgcych przepiséw, m.in. ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzenia Rady Ministrow w/s wynagradzania pracownikow samorzgadowych,

o Wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy,
predyspozycje, umiejgtnosci, znajomos¢ przepisow ustaw, kodeksow, rozporzadzen

3 Np.: petny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urzedu, praca w terenie, praca przy komputerze,
obstuga interesanta

Y Dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan niezbednych, wskazanych w pkt.6, np. kopie swiadectw
pracy lub kopia innych dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy

5 Dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagar dodatkowych, np.: kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach lub kopie

" innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

zaznaczyé odpowiednio: umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony



1.

.

V.

Vil.

Vil

IX.

Zatgcznik nr 3
wzor

OGLASZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Stawno na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych,
ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W SEAWNIE
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31
26-332 SLAAWNO
Okreslenie stanowiska

Wskaznik zatrudnienia osob niepefnosprawnych

W 'MIGSIHCU svesinsosassonsooss ,  wskaZnik  zatrudnienia  0sOb  niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Slawnie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

Termin i miejsce sktadania dokumentéow

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesfac na adres:
Urzad Gminy w Stawnie
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31
26-332 Stawno
lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczgcego sie w budynku gléwnym na Il pietrze,
pok6j nr 13, z dopiskiem: Dotyczy naboru na StanoWiSKO ...............cccceceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciccienne
wterminie do dnia.............cccooeveeviveincnaannnn..
Szczegdlowych informacji udziela Referat Organizacyjno - Prawny , tel. (044) 755-18-69

Dodatkowe informacje
Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione

telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.ugslawno.pl ) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stawnie.




zatgcznik nr 4
wzor

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

............................................................................. Stawno dnia
( imig i nazwisko)

Ja nizej podpisany/a/, $wiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych
zeznan, wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu ,Kto, skltadajgc zeznanie
majace sluzyé za dowoéd w postgpowaniu sgdowym lub w innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolno$ci do lat 3", oswiadczam, ze:

pozostaje/nie pozostaje* w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia ani zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje rowniez
w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogfoby to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci wobec zadnej z 0s6b
kandydujgcych na stanowisko x

( czytelny podpis)
Uwagi:
* Wybrac¢ wlasciwe

** powody wylgczenia trwajq po ustaniu mafzenstwa, przysposobienia,
opieki lub kurateli,



wzor

KARTA WERYFIKACJI KANDYDATA

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

( imig i nazwisko kandydata )

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego*:
1. w referacie/ samodzielnym StanoWiSKU: ... ... e e

zafgcznik nr 5

2. w jednostce organizacyjnej gminy Na StaNOWISKU: @ .. .. .ot e e e et e

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

( imig i nazwisko kandydata)

Il. Wynik wstepnej oceny:
1. Wymagania niezbedne*

Lp. Nazwa Spelnia Nie spelnia Uwagi
(TAK)** (NIE)**
1. Obywatelstwo polskie( z zastrzezeniem art. 11 ust. 2§ 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych
2. Zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie
w pelni z praw publicznych
3. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe
4. Wyksztalcenie
5. Wymagane doswiadczenie
6. Inne okreslone w danym naborze

1. Wymagane dokumenty*

List motywacyjny

2Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy

BIWIN|=

Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy
($wiadectwo pracy, zaswiadczenia)

o

Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw)

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach

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

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych

Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Wynik wstepnej oceny kandydata***

* wybrac
** wybra¢ wlasciwe, nalezy wpisa¢ znak X
*** wpisaé: TAK - jezell spelnia wymagania, NIE- jezeli nie speinia

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej




zafgcznik nr 6

wzor

(miejscowosé, data)

INFORMACJA O WYNIKU WSTEPNEJ OCENY

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku wstepnej oceny kandydatow do pracy na

stanowisko w Urzedzie Gminy w Sfawnie
zakwalifikowala do nastepnego etapu rekrutacji osob spefniajgcych

wymogi niezbedne okreslone w Ogfoszeniu o naborze. Wymagan formalnych
nie spetnily ziozone oferty.
Ostateczna ocena kandydatow, w formie rozmowy kwalifikacyjnej odbedzie sig

w dniu o godz.

w

Szczegdéfowa informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej




wzor

zatgcznik nr 7
KARTA
REKRUTACJI
Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja:
Skifad osobowy:
Komisja Rekrutacyjna: sgoen\zzdwr;;czqcy
Imie i Nazwisko Symbol kandydata
K1
K2
Kandydaci zaproszeni na K3
rozmowe kwalifikacyjna: R4
Ocena spelnienia wymagan
Zagadnienia objete rozmowg kwalifikacyjng K1 K2 K3 K4

(pytania, test sprawdzajgcy umiejetnosci

Suma punktow

Skala ocen od 0do 5 (0— najnizsza, 5 — najwyzsza).

Kandydat, ktory uzyskat najwyzsza ilos¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Imie i Nazwisko Suma punktow

Data Podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej

Stanowisko Wéjta :

Data Podpis Wojta



wzor
zatgcznik nr 8

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. Zagadnienia objete rozmowa Imie i Imie i Imie i Imie i
kwalifikacyjna (pytania, test nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko
sprawdzajacy umiejetnosci)

9

10

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza).

( imig i nazwisko cztonka Komisji)




zafgcznik nr 9

wzor

(miejscowos¢, data)

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

W  wyniku przeprowadzonego otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sfawnie, do zatrudnienia zostat/a wybrany/a
zamieszkaly/a w
lub

W wyniku przeprowadzonego otwartego i konkurencyjnego naboru na

wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sfawnie, do zatrudnienia nie wybrano zadnego kandydata,

w zwigzku z czym nabor pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

( podpis Wojt Gminy )

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej




