Zarzadzenie Nr 29 /11
Woéjta Gminy Jarczow
z dnia 31 marca 2011 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne staswiska urzednicze w Urzdzie
Gminy Jarczéw oraz na stanowiska kierownikéw gminngh jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marcd 9% samorgdzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z 0 zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada82@ku
o pracownikach samagdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, Zzmp&m.)

zarzadza sk, co nasgpuje:
§1

1. Wprowadza si regulamin naboru na wolne stanowiskaedricze w Urzdzie Gminy
Jarczow oraz na stanowiska kierownikdw gminnychngstiek organizacyjnych —
stanowicy Zahkcznik nr 1 do niniejszego Zadzenia.

2. Regulamin okrda procedury naboru kandydatéw na wolne stanowigkadnicze
w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikow gminnych jedelo®rganizacyjnych.

§2
Nadzor nad realizagjsprawug osobscie.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne.

Wjt Gminy
/-Imgr Zdzistaw Wojnar



Zahcznik nr 1

do Zaradzenia Nr 29/11
Wojta Gminy Jarczow

z dnia 31 marca 2011 .

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY JARCZOW ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

Cel regulaminu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru naenstanowiska uezinicze w Urzdzie
Gminy Jarczow i na stanowiska kierownikéw gminnygunostek organizacyjnych, w
oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowabwenego dosjpu do miejsc pracy. Nabor
jest otwarty i konkurencyjny.

Zakres regulaminu

Regulamin okréa szczegotowe zasady naboru kandydatéw na wolrewsiska urgdnicze
zatrudnianych na podstawie mianowania (pracowni@trugniani na stanowiskach
okreslonych w Statucie Gminy) oraz umowy 0 ptaz wylkczeniem stanowisk z wyboru,
powotania oraz stanowisk pomocniczych i obstugindtio regulamin okééa tryb naboru
na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek orgacyjnych.

Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachaszadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr
223, p0z.1458 z . zm.)

2. Art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sagumiz gminnym (Dz.U. Nr 142, poz.
1591 z pén. zm.)

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracylYDz 1998 r. Nr 21, poz. 94 z fmd
zm.)

4. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. wagpe wynagradzania
pracownikéw samoeglowych (Dz.U. z 2009 roku, Nr 50, poz. 398)

5. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pin. zm.)

6. Ustawa z dnia 6 wrZaia 2001 r. o dospie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
p0z.1198 z pin. zm.)



Wykaz skrotow wraz z wygaieniami:

Wit - Wojt Gminy Jarczow

Urzad - Urzad Gminy Jarczéw

Zespot powotany przez Wojta Gminy Jarczoweelem

Komisja Rekrutacyjna - wylonienia najlepszego kandydata

Wybor osoby odpowiedniej na dane stanowisko, dowamy
-z grupy pracownikow zatrudnionlycw Urzdzie Gminy
Jarczow i gminnych jednostkach organizacyjnych

Rekrutacja
wewnetrzna

Wybor osoby odpowiedniej na dane stanowisko doka@my

Rekrutacja zewngtrzna - - jest na rynku zewgtrznym, poza Urgdem

Wolne stanowisko pracy wdniczz w Urzdzie Gminy
Stanowisko urzdnicze - Jarczowlub wolne stanowisko kierownika gminnej jedno:
organizacyjnej

Rozdziat Il
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

1. Potrzely zatrudnienia pracownika zgtasza Wojtowi: Sekeetab kierownicy referatow
Urzedu. Zgloszenie nagbuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnione polyze
zatrudnienia oraz opis stanowiska organizacyjn&godr wniosku stanowi Za€znik Nr
1.

2. Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakmteny analizowana jest migvos¢
wewrgtrznych przesugt na istniegcych stanowiskach pracy. W przypadku
nowotworzonych stanowisk konieczna jest analizatkskm finansowych zwikszenia
zatrudnienia.

3. W przypadku podicia decyzji o dokonaniu wewtrznego przesugncia, niniejszy
regulamin nie ma zastosowania.

4. Konkursu nie przeprowadza¢siw przypadku znalezienia kandydata spehtiefo
wymagania wskazane w opisie stanowiska oraz obealstanowiska w ramach ruchu
kadrowego wewstrz Urzedu (rekrutacja wewgtrzna).

Rozdziat IlI
Przygotowanie rekrutacji

1. Sekretarz lub kierownicy referatow Wdu oraz pracownik d/s kadr przygotowu;
szczegotowy opis stanowiska (Zeknik Nr 2). Opis podlega zatwierdzeniu przez Wojta
lub Sekretarza.

2. Opis stanowiska zawiera: nagwtanowiska, cel istnienia stanowiska, gtéwne zedan
uprawnienia wynikajce ze stanowiska oraz odpowiedzidtho
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Wymagania wobec kandydata obejmuyjoziom i kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy
0golnej i specjalistycznej, daviadczenie zawodowe i gtgpracy, wymagane uprawnienia
zawodowe, umigfnosci, cechy charakteru.

Na podstawie opisu stanowiska Sekretarz Ilub kiaroy referatow Urzdu oraz
pracownik d/s kadr przygotowakryteria wyboru kandydata, ktore zatwierdza Waijt.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

Sktad Komisji Rekrutacyjnej kalorazowo ustalany jest w drodze Zatzenia Wojta.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej powotanej w celu gse@wadzenia naboru na stanowisko
urzednicze wchodz
1) Wit lub inna osoba wskazana przez Wojta,
2) Sekretarz, kierownik referatu Widu, w ktorym wys¢puje wakat,
3) Kierownik Referatu wnioskggy o zatrudnienie (wkziwy merytorycznie ze wzgtiu
na stanowisko, ktérego dotyczy nabor),
4) Pracownik ds. kadr.
Wojt maze powotd w sktad Komisji, dodatkowo inne osoby posiadaj odpowiednie
przygotowanie merytoryczne mag znaczenie dla wdeiwej oceny kandydatow.

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

Rozdziat V
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednizcze w Urzdzie.
Przyjmowanie ofert.
Wstepna selekcja kandydatéw, analiza ofert.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetaigjymagania formalne.
Koncowa selekcja kandydatéw:
a)test kwalifikacyjny,
b)rozmowa kwalifikacyjna.
Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko urgdnicze.
Ogtoszenie wynikow naboru.
Rozdziat VI
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskogdricze

Sekretarz oraz pracownik d/s kadr przygotewprojekt ogtoszenia o naborze na

stanowisko urzdnicze. Tré¢ ogtoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatizieniu

przez Woijta.

Ogtoszenie o0 naborze powinno zawtevaszczegolngri (Zalacznik Nr 3):

a)nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére ogtoszono nabor,

c) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezledne, a ktére dodatkowe,

d)wskazanie zakresu zadawykonywanych na stanowisku gdniczym,

e)wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

g) okreslenie miejsca przeprowadzenia rozmowy kwalifikaeyjn



. Miejscem publikacji ogtoszenia o naborze jest Biynelnformacji Publicznej oraz tablica
ogtoszé znajdujica st w Urzedzie. Miejscem publikacji me by takze lokalna prasa.

. Termin do skfadania dokumentéw, olomy w ogtoszeniu o naborze, nie moby
krotszy ni 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

Rozdziat VII
Przyjmowanie ofert

. Po publikacji ogtoszenia o naborze w Biuletynieomnfiacji Publicznej i na tablicy

ogtoszé w Urzedzie nasipuje przyjmowanie ofert od kandydatow zainteresowhn

praa na wolnym stanowisku ugdniczym.

. Oferty winny zawieré&

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (dyplom lub gaiadczenie),

d) kwestionariusz osobowy (Zgiznik Nr 4),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelzjai umiegtnosciach
(np. z&wiadczenie o odbytych kursach, szkoleniach),

f) oswiadczenie kandydata o niekaradnbza przesgpstwa popetnione undinie,

g) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwghgn na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urgdniczym.

. Oferty skladane przez osoby ubiega st o zatrudnienie magby¢ przyjmowane tylko

po umieszczeniu ogtoszenia 0 organizowanym nabag@ze/olne stanowisko ugdnicze

i tylko w formie pisemne.

. Oferty w zamknitych kopertach, ztoone osobiicie lub przestane pocgtw terminie

okreslonym w ogtoszeniu sktadane & Sekretariacie Urzlu przy ul. 3 Maja 24 22-

664 Jarczow (pokoj Nr 17).

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow od oséb ubieggrh st o zatrudnienie

w wyniku ogtoszonego naboru, depgelektronicza, z wyjatkiem dokumentow

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznynyfikewanym za pomagwaznego

kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustave dnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie

elektronicznym — Dz.U. Nr 130, poz. 1450 zpdzm.).

Rozdziat VIl
Wstiepna selekcja kandydatow — analiza ofert

. Proceduw¢ rekrutacyja na stanowisko ueznicze, przeprowadza esidwuetapowo:
wstepna i koncowa selekcg kandydatow.

. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu o naborze
pracownik d/s kadr spagdza list wszystkich ofert, ktore wphahy w odpowiedzi na
ogtoszenie i przedkiada Komisji Rekrutacyjnej (Zakcznik Nr 5).

. Nastpnie Komisja dokonuje oceny formalnej ofert zgodmieRegulaminem Komisji
Rekrutacyjnej (Zajcznik Nr 6), odrzucag oferty niespetniace ustalonych wymaga
Kandydaci, ktérych oferty spetnigjustalone wymaganiaa sdopuszczeni do dalszego
postpowania.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie spefi@eprzez kandydatow wymogow
formalnych okrélonych w ogtoszeniu o naborze (Zeknik Nr 7).



Rozdziat IX
Ogtoszenie listy kandydatow spetngaych wymagania formalne

1. Po dokonaniu oceny formalnej ofert,  Sekretarzligufg w Biuletynie Informaciji
Publicznej list kandydatow, ktorzy speilnij wymagania formalne okéone w
ogtoszeniu o naborze (Zaknik Nr 7).

2. Lista, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera imiona i naghd kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cyvgine

3. Lista kandydatow spetnig@gych wymagania formalnectizie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia ostatgch wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile gio naboru stanowiinformacje publicza,

w zakresie olkjtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem wdniczym
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat X
Koricowa selekcja kandydatow

Na selekcg koncowy sktadaja sie:
1. Test kwalifikacyjny,
2. Rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wjedaimiegtnosci niezlednych do
wykonania okrélonej pracy.

2. Kazde pytanie w t&cie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows.

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniezbadé:
a) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowizkow,

b) posiadaa wiedz na temat samogdu gminnego,
c) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyaiziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dangtanowisko pracy.
1. Po zakaczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sgira Protokét (Zajcznik

Nr 8).

2. Protokot zawiera w szczegOkw:

a) Okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wg spetnienia przez nich wymagéreslonych w ogtoszeniu
0 naborze (Zatcznik Nr 7),

b) Informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru azasadnienie
dokonanego wyboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pree

1. Wyniki konkursu Komisja Rekrutacyjna przedstawia jibid@i.

2. Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktéryselekcji kacowej uzyskat
najwyzsz liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej naledo Wojta.

3. Od decyzji Wojta nie przystuguje odwotanie
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W przypadku nie rozstrzyggtia posgpowania rekrutacyjnego z uwagi na brak ofert
spetniajcych wymogi okrélone w ogtoszeniu, pogtowanie przeprowadza esi
ponownie.

Rozdziat XI
Ogtoszenie o wynikach naboru

Informacja o wyniku naboru jest publikowana w Biytge Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszé w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranegndydata lub

zakaczenia procedury naboru, przez okres, co najmnmeje3ecCy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zwiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ueziniczego,.

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejstrieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da&sae niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Wz6r informacji stanowi zatznik Nr 9 do Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cigu 3 miesicy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mave jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnsploy

spardd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokudéoru. Przepisy pkt 1, 2,13

stosuje si odpowiednio.

Rozdziat XII
Postanowienia ksécowe

. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony w prsieenaboru zostandolczone

do jego akt osobowych.

Dokumenty osoOb, ktére w procesie rekrutacji zakfikalivaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole,eda przechowywane zgodnie 2z instrukcj
kancelaryja przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty pozostatych o0s6b ¢da odestane Ilub odbierane osale przez
zainteresowanych.

Jarczow, 2011.03.31

ZATWIERDZAM:

Wjt Gminy
/-Imgr Zdzistaw Wojnar



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

................................................... Jarczow, dnia ..c.oeeeveeieeei
Piecx Urzedu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st z praéba o wszczcie naboru na stanowisko

(prosz pod& nazwe stanowiska zgodnie z:

1) Rozporadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. wagje wynagradzania
pracownikéw samoeglowych.

(Urad Gminy Jarczéw /nazwa gminnej jednostki orgacypee))

Wakat powstat w wyniku:
a) przegcia pracownika na emerytymrent,
b) powstania nowego stanowiska,
C) powstania nowej jednostki organizacyjnej,
d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych aaftarealizacji,
€) INNEj SYLUAC]I (JAKIE]?) oeieeeiiieieeeeiittceemm s e e e e e e e et srnee e e s e e e e e e e e e e eeeees

(data, podpis i pieez Kierownika referatu
lub osoby upowaione))



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

NAZWA URZEDU / GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

NAZWA STANOWISKA, WYMIAR ZATRUDNIENIA

GLOWNY CEL ISTNIENIA STANOWISKA (W SKALI URZ EDU / GMINNEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ)

ZADANIA NA STANOWISKU

UPRAWNIENIA NA STANOWISKU, SAMODZIELNO SC DECYZYJNA
(ADMINISTRACYJNE, FINANSOWE, ORGANIZACYJNE, KIEROWN ICZE,
PERSONALNE, INNE)

ODPOWIEDZIALNO SC StUZBOWA (ADMINISTRACYJNA, FINANSOWA,
MIENIE, WYPOSA ZENIE, PRACOWNICY)

KOSZTY ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA (WYNAGRODZENIE, S PRZET
INFORMATYCZNY, OPROGRAMOWANIE, SRODKI £ ACZNOSCI, INNE
URZADZENIA, SRODKI TRANSPORTU)




B. WYMAGANIA WZGL EDEM KANDYDATA

8. WYMAGANY POZIOM WYKSZTALCENIA NA STANOWISKU

9. WYMAGANY STA Z PRACY

10. | WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (DO SWIADCZENIE
W PRACY W URZEDZIE, DOSWIADCZENIE W PRACY POZA URZ EDEM
PRZY WYKONYWANIU PODOBNYCH CZYNNO SCI)

11. | WYMAGANA — WIEDZA OGOLNA | ZAWODOWA

12. | WYMAGANE UMIEJ ETNOSCI (OBSLUGA URZADZEN BIUROWYCH,
OBStUGA KOMPUTERA ITP.)

13. | POZADANE CECHY OSOBOWOSCIOWE

14. | WYKAZ DODATKOWYCH INFORMACJI, KTORE POWINNY BY C

ZAMIESZCZONE W OGLOSZENIU O NABORZE (RODZAJ TECHNIK |
NABORU)

(data) (podpis Sekretarza)




DECYZJA WOJTA GMINY JARCZOW

(podpis Wojta)

Czas publikacji — 14 dni przed terminem rozgoiz przyjmowania dokumentéw kandydatow

Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowisk@dincze
w Urzedzie Gminy JarczOw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

URZAD GMINY JARCZOW
UL. 3 Maja 24
22-664 JARCZOW

WOJT GMINY JARCZOW

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko ugzinicze/wolne stanowisko
kierownicze w jednostce organizacyjnej*

""""""" (i stanowiskey T (Urad b gminna jednestia organizacyina)
w wymiarze ....... etatu

Wymagane niezlgdne:
wyksztatcenie:
* Wwyzsze
» Srednie
Wymagania niezledne:
* CO najmniej ...... letni stapracy na stanowisku ............ccooviiiii i

LU e e e e
*  ZNAJOMGBCE PrZEPISOW Z ZAKIESU ....ve et ve i et it e et irr e e aeeaeeaeaennenaas

e znajomda¢ obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:
* umiektnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

e dyspozycyjnéc,



* wysoka kultura osobista
e umiegtnos¢ pracy w zespole

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

» kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie i wymagane uprawnienia,

e oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii,

» oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziakangospodarczej,

e zyciorys i list motywacyjny

Kopie innych dokumentow i gwiadczenia:
« kopieswiadectw pracy,
» kopie dokumentéw potwierdzajych dodatkowe kwalifikacje

Dokumenty nalgy ztozy¢ w terminie od ..........ooovvvvviveiinnnnn. do.....cceeenn...... W Urzedzie
Gminy Jarczéw (pokoj nr 17)

Inne informacje:

Postpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutaay

O terminie i miejscu pogbowania kandydaci zostanpowiadomieni indywidualnie.
Przy naborze na wolne stanowisko aahzicze przewiduje gizastosowanie techniki naboru
o101 [=To = Tt [ -

Oferty, ktére nie spetniajwarunkéw formalno — prawnychetla odsytane lub odbierane

osobkcie przez zainteresowanych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyczegotowe CV (z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej powinny tyyatrzone klauzai

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanyctiercie pracy dla
potrzeb niezédnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taus z dnia 29.08.1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr d@z. 926 z pid. zm.) oraz ustawz 21

listopada 2008 roku o pracownikach sammtawych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458
z p&n. zm.)".

Dodatkowe informacje mma uzyska pod numerem telefonu (0-84) 6634519

") okresli¢ whasciwe



Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imi¢ (imiona i nazwisko

a) nazwisko rodowe

b) imiona rodzicow

c) nazwisko rodowe matki

2. Data i miejsce urodzenia

3. Obywatelstwo

apese. | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ] sNnm [ [[][[[][]
6. Miejsce zameldowania
Adres do korespondencji
telefon

7. Wyksztalcenignazwa szkoly, rok ukazenia)

8. Wyksztalcenie uzupetnige

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres

od do

Nazwa zaktadu pracy

Stanowigko




10. Dodatkowe uprawnienia, umignosci, zainteresowani@p. stopié znajomdci jezykéw obcych

prawo jazdy, obstuga komputera)

11. Stan rodziny

12. Powszechny obowzek obrony:

a) stosunek do powszechnego obagziiu obrony

b) stopier wojskowy nr specjalciovojskowej

c) przynalenos¢ ewidencyjna do WKU

d) numer ksizeczki wojskowej

e) przydziat mobilizacji do sit zbrojnych RP

13.0soba, ki nalezy zawiadomé w razie wypadkuydoktadny adres)

14. Oswiadczamze dane zawarte w pkt.1, 2, 4 i$z)odne z dowodem osobistym seria _|

nr wydanym przez w

dnia albo innymvdmdem tasamdci

miejscowol data pisl osoby skladagej kwestionariusz




Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowisk@dincze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

LISTA OFERT

NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE/ WOLNE STANOWISKO
KIEROWNICZE W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ*

(nazwa stanowiska)

Imie

|—
©

Nazwisko

Data wptywu

© 0N oo kWD

[ —
o

[ —
=

=
N

") okresli¢ whasciwe

(podpis lub Sdhrea)




Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

|. Komisja Rekrutacyjna

W skitad Komisji wchodz

1. Przewodniczcy Komisji - Wojt Gminy Jarczéw lub inna osoba wgkna przez
Wojta,

2. Czionek - Sekretarz, kierownik referatu ttm Gminy, w ktorym wysipuje wakat,

3. Cztonek - Kierownik Referatu wnioskigy o zatrudnienie (wkgiwy merytorycznie
ze wzgkdu na stanowisko, ktérego dotyczy nabdr),

4. Sekretarz Komisji - Pracownik d/s kadr.

. Przebieg postgpowania rekrutacyjnego

Etap pierwszy — bez udziatu kandydata:

a) zapoznanie cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej zqaug przebiegu rekrutacji,

b) podgcie decyzji o dopuszczeniu kandydatéw, ktérych tgferss zgodne
z wymaganiami okrgonymi w ogtoszeniu o naborze, do dalszejsczpostpowania,

c) dokumenty kdace zawartécia ofert poddanessocenie cztonkéw komisji w skali od 0
— 5 pkt. Oceniany jest poziom wyksztalcenia, dooatk formy podnoszenia
kwalifikacji, kursy, udokumentowane odpowiednimiiadectwami.

Etap drugi — to procedura umhaviajaca wybor kandydata najbardziej odpowiedniego,

w zaleznosci od potrzeb i wymagakwalifikacyjnych na danym stanowisku. Procedura

maoze obj¢ nastpujace techniki naboru:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna

c) opracowanie koncepcji funkcjonowania stanowjskkostki,

d) sprawdzenie wiedzy teoretycznej z zakresu znajomaistaw reguluyjcych
funkcjonowanie samoggu terytorialnego,

e) sprawdzenie wiedzy praktycznej, niedbej na stanowisku pracy.

Kandydatom zadawanea spytania, ktore podlegajindywidualnej ocenie przez
cztonkow komisji, co znajduje odzwierciedlenie nar&e oceny kandydata. Odpowiedzi
kandydatow podlegajocenie w skali 0 — 5 pkt.

Przed ocemkandydatow nagpuje wymiana pogldow cztonkéw komisji i dyskusja.
Sekretarz komisji podsumowuje dto punktéw zdobytych przez kandydatow. Z prac
Komisji sporadzany jest Protokét (Zagznik Nr 8).

Wyboru dokonuje WOojt po otrzymaniu protokotu z spazenia Komisiji
Rekrutacyjnej.

[1l. Postanowienia kaicowe

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nalhastat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnsploy
spardd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokudéoru.



Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW

KTORZY SPELNIAJ A WYMAGANIA OKRE SLONE W OGLOSZENIU
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE/
WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE W JEDNOSTCE

ORGANIZACYJNEJ*

(stanowisko i nazwa jednostki organizacyjnej)

[®)

Lp. Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilneg
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

(data) (podpis Sekretgrz



Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL KOMISJI REKRUTACYJNEJ

z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne wiako urzdnicze/
wolne stanowisko kierownicze w jednostce organijeay

Nabor zostat przeprowadzony Na StANOWISKO: ... . e evrrrrrrmnieriieererrrereeeeaeeesessssssneeeeees

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowiskacynarzestano .............. aplikacji

kandydatow spetniagych wymogi formalne. (ilos¢ aplikacji)

Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zalzeniem Nr 29/11 Wdjta Gminy Jarczow z
dnia 31 marca 2011 roku wybrano rastacych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich kryteriéw oktenych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy

1
2
3.
4
5

Zastosowano nagiujace metody naboru:

Uzasadnienie wyboru:



Zalaczniki do protokotu:
1. Kopia ogtoszenia o naborze,
2. Kopia dokumentow aplikacyjnych 5 najlepszych karatgey,
3. Wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikaqye].

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjney:



DECYZJA WOJTA

(data) (podpis Wojta)

Czas publikacji — 14 dni od dnia zatrudnienia wyirgo kandydata albo zakcrenia

procedury naboru




Zatgcznik Nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowiskadmxze
w Urzedzie Gminy Jarczéw oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

URZAD GMINY JARCZOW
UL. 3 MAJA 24
22-664 JARCZOW

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU

nazwa stanowiska ugdniczego

Wojt Gminy Jarczow informujeze w wyniku zakaczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data) (podpis Wojta Gminy claiw)



