S i ZARZADZENIE NR 19/2012
WOJTA GMINY LELKOWO

z dnia 29 czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, wolne
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzg¢dzie Gminy w Lelkowie oraz wolne stanowiska
kierownikéw jednostek podleglych Wéjtowi Gminy Lelkowo.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 11 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 11, art. 12, art. 13, art.14, art.15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz.
1458 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lelkowie, wolne stanowiska kierownikéw jednostek
podlegtych Wéjtowi Gminy Lelkowo™ stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2009 Wojta Gminy Lelkowo z dnia 21 kwietnia 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Lelkowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2012
Wéjta Gminy Lelkowo
z dnia 29 czerwca 2012 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzg¢dzie Gminy w Lelkowie, wolne stanowiska kierownikéw jednostek podleglych
Woéjtowi Gminy Lelkowo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, wtym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor. Otwarta Konkurencja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikéw na wolne stanowiska

§ 2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, wtym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urze¢dniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia:

1) nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki,
| 2) na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
3) nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor ,
4) na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
2. Zatrudnienie o ktérym mowa w ust.1, nastgpuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzqdowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art.
6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458).
§ 3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych 1 obshugi,

3) doradcy 1 asystenta,
4) pracownikéw, ktorych status okredlaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,
5) pracownikéw zatrudnionych na zast¢pstwo, w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia
pracownika samorzadowego. -
Rozdzial 2.

Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze
stanowisko urzednicze, wolne stanowiska kierownikéw jednostek podleglych Wéjtowi Gminy
Lelkowo

§ 4. 1. W przypadku uznania przez kierownikow referatoéw brakow kadrowych sktadaja oni
Wojtowi stosowny wniosek o potrzebie zatrudnienia.

2. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Wéjt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. Analizy dokonuje w wyniku przegladu

stanowisk pracy, weryfikuje zasadnod$¢ zgloszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj
oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia.

4. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 11 2, powinny by¢ przekazane Wéjtowi co najmniej z 1
tygodniowym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu jednostki.



5. Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wojtowi projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy — wzOr opisu stanowiska stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu oraz zakres czynnosci, ktdéry stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu

6. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust.5 zawiera:

1) dokladne okreslenie celow izadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuyja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci oraz zgoda Wéjta powoduje
rozpoczecie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze.

| e Rozdzial 3.
Komisja Rekrutacyjna

§ 3. 1. Przed ogloszeniem naboru Wojt zarzadzeniem powotuje komisje.
2. Sktad komisji dla przeprowadzenia naboru kazdorazowo okresli Wojt w formie zarzadzenia.

3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecnosé, co
najmniej 2 czlonkow.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowiska pracy.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie czynnosci przygotowawczych zwigzanych z ogloszeniem o naborze,
2) wyznaczanie miejsc 1 termindw posiedzen,
3) prowadzeniem posiedzen komisji,

4) nadzor nad przechowywaniem dokumentow aplikacyjnych zwiazanych z postgpowaniem
rekrutacyjnym w trakcie jego trwania.

7. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komis;ji,

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,

3) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego, a zwlaszcza:
a) sporzadzanie ogloszen na wolne stanowisko urzgdnicze,
b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

¢) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, wtym
w szczeg6lnosci przesytanie pisemnych zawiadomien do wybranych kandydatéw o terminie
i miejscu przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego,

d) sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

e) sporzadzanie informacji o wynikach naboru.



Rozdzial 4.
Etapy naboru

§ 4. Etapy naboru to:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze,
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
4) Selekcja koncowa kandydatdéw, ktéra moze obejmowacé:
a) test kwalifikacyjny lub/i
b) rozmowg kwalifikacyjna,

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowisko urzednicze,

6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) Ogloszenie o wynikach w BIP.

Rozdzial 5.
- Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze i kierownicze stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym sekretarz komisji umieszcza
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest umieszczanie ogloszenia w prasie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym i kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym i kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen na okres, co najmniej 10 dni
kalendarzowych.

5. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq si¢:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys CV ze szczeg6lnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia
i zajmowane stanowiska pracy),

c¢) kserokopie §wiadectw pracy,



d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidow),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) zaswiadczenie o stanie zdrowia (w przypadku zatrudnienia kandydata zostanie skierowany na
badania lekarskie wstepne),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia
wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych),

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu zpelni praw
publicznych,

1) ewentualnie referencje,
J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze 1 kierownicze stanowiska urzednicze tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wylaczeniem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2011 r.
o podpisie elektronicznym (Dz.U.z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm)

5. Aplikacje/oferty, ktére wplyna do urzedu po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu nie
bedg rozpatrywane.

Rozdzial 7.
Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Na wyznaczonym posiedzeniu komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami
aplikacyjnymi.

3. Komisja dokonuje analizy dokumentow poréwnujac dane zawarte w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urze¢dniczym 1 kierowniczym stanowisku urzedniczym.

5. Oferty niespelniajacych wymogoéw formalnych begda odsytane listem poleconym lub zwracane
do rak wlasnych zainteresowanym osobom.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczymi kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8.

§ 8. 1. Na selekcje koncowa sklada sig:
1) test kwalifikacyjny lub/i
2) rozmowa kwalifikacyjna

2. Przyjmuje si¢ test kwalifikacyjny oraz rozmowg kwalifikacyjna, jako techniki naboru
kandydata na wolne stanowiska urzg¢dnicze i kierownicze stanowiska urzednicze.

3. O wyborze jednej lub obu technik naboru rozstrzyga Komisja.

4. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego,
ktory jest jednoczesnie terminem posiedzenia komisji.



5. Sekretarz Komisji powiadamia wybranych kandydatow o czasie i miejscu przeprowadzenia
testu lub rozméw kwalifikacyjnych.

Rozdzial 9.
Test kwalifikacyjny

§ 9. 1. Celem testu sprawdzenie wiedzy ogoélnej, merytorycznej i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Kierownik referatu, do ktérego ma by¢ zatrudniony
pracownik a dla samodzielnych stanowisk Sekretarz Gminy lub inny wskazany prze Wojta cztonek
komisji rekrutacyjne;.

3. Test powinien by¢ zaakceptowany przez Woijta.

4. Kazde pytanie wtescie ma okreslona skale punktow za odpowiedZ poprawna, o czym
przewodniczacy komisji informuje kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie przed
przystapieniem do testu.

5. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej idofaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze uczestnicza kandydaci, ktorzy uzyskali w nim
minimum 60% mozliwych punktow.

7. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw rozmowy bytaby mniejsza niz 3 osoby,
Przewodniczacy Komisji przeprowadzajacej nabor moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do
ostatniego etapu osoby, ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejsza niz wymagana liczba
punktow.

Rozdzial 10.
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10. 1. Selekcje koncowg stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje 1umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie powierzonych
obowiazkow,

2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat ubiega si¢
o stanowisko,

3) obowiazki izakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata,
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Zasady przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej:

1) Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowuje zestaw pytan
umozliwiajacych dokonanie oceny kandydata:

a) pytania dotyczace przygotowania zawodowego opracowuje kierownik referatu wnioskujacy
o zatrudnienie pracownika,

b) pytania ogdlne cztonkowie Komisji,

2) Przyjmuje si¢ system punktowy, jako sposéb oceniania kandydatowi punkty za poszczegdlne
kryteria w skali 0 — 10.



4) wszystkim kandydatom nalezy zadawaé te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

5) Kazdy czlonek komisji sporzadza wynik oceny kandydatow na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna dokonuje podliczenia
punktéw uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw i wskazuje kandydata, ktory w selekeji
koncowej uzyskatl najwyzsza liczbe punktéw z testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

6. W przypadku réwnej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw o wyborze na wolne
stanowisko decyduje Wojt.

7. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyska, co najmniej 70% maksymalnej liczby
punktéw nabor moze zostaé nierozstrzygniety.

8. Wynik postepowania rekrutacyjnego zatwierdza Wajt.

Rozdzial 11.
Ogloszenie wynikow

§ 11. 1. 1 Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy oraz oryginaly dokumentéw
potwierdzajacych wyksztalcenie.

2. W przypadku, gdy zaden kandydat nie spelni warunkoéw zawartych w ogloszeniu o naborze
lub gdy Wojt nie zatwierdzi kandydatury wylonionej w procesie rekrutacji, decyzje o ponownym
przeprowadzeniu naboru podejmuje Wojt, przy zastosowaniu niniejszego regulaminu.

. Rozdzial 12.
Sporzgdzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12. 1. 1 Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére byt
przeprowadzany nabor,

2) liczbg kandydatow,

3) imiona inazwiska iadresy nie wigce] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienia dokonania wyboru,
6) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Wojt.

4. Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urz¢dnicze stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 13.
Informacje o wynikach naboru

§ 13. 1. Sekretarz komisji upowszechnia niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje
o wynikach poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lelkowo oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki



2) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urz¢dnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z posrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

Przepisy pkt 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Wz6r ogloszenia o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 8 i 8a do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 14.
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
przez okres 2 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust. 1 i 2 sg odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Lelkowo, dnia .........cccovvevvenne.

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO
PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na
StANOWISKO:1vvvviniriciieesreesieesceisresssesssensnns

Wakat powstal w wyniku"

a) przejscia pracownika na emeryturg lub rente,

b) urlopu macierzynskiego pracownika,

¢) urlopu wychowawczego pracownika,

d) urlopu bezptatnego pracownika,

e) powstania nowej komorki,

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

h)innej sytuacji poda¢ jakie;j:

* wlasciwe zaznaczyc

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczeé osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska
2. Zakres czynnosci

Akceptacja Wojta



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

Opisu stanowiska pracy w urzedzie Gminy w Lelkowie

A. Informacje ogoélne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

B. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie (niezbedne):

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony

uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego,

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do
przetozonego wyzszego szczebla.

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk



Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

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

E. Zasady zastgpstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastgpuje:

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadanie gtowne:

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

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

R L R R R T T T

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

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

6. Ocena realizacji zadan



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

7. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
FZARTEEE o v e S e v 3
StOPICA: L.ttt

8.Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku prac.

G. Odpowiedzialno$¢ pracownika
1. zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

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

H. Kontakty zewngtrzne
1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

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

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

J. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny:

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

K. Fizyczne warunki pracy
(uciazliwoéci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych, czestotliwosé wyjazdow sluzbowych)

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



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Zakres czynnoSci
Nazwa komorki organizacyjne;j:

Nazwa stanowiska pracy:
Imie i nazwisko:

Zakres Obowigzkow:

Zakres uprawnien:

Zakres odpowiedzialnosci:

(podpis bezposredniego przelozonego)



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska urzedniczego

1. Wymagania niezb¢dne:
1)
2)
3)
4)
2. Wymagania dodatkowe:
1y
2)
3)
4)
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1)
2)
3)
4)
4. Informacje dodatkowe:
1
2)
3)
4)
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawosowej,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,



6) oryginal kwestionariusza osobowego 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z
Centralnego Rejestru Skazanych),

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
skierowany na badania wstepne

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-9 oraz i nalezy podpisaé¢ wlasnorgcznym

podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z
wlasnorgcznym podpisem: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z wustawg z dnia29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiefn: ,» Nabor na
stanowisko
.......... o Al IV HIOTYE W cossmmmmiswmmmesssvavmpmnviss s so LD DIZESHEE

na adres Urzad Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych

uprawnien do podpisu elektronicznego - pocztg elektroniczna na adres:
sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia ................. (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu Gminy w Lelkowie
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kazdy z kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
LISTA KANDYDATOW
UCZESTNICZACYCH W NABORZE
PROWADZONYM PRZEZ URZAD GMINY
W LELKOWIE
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Lelkowie informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko
pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastgpujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Shicghs ek b

Podpisy komisji:
1. "

A



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu

KARTA
OCENY SPELNIANIA WYMAGAN
Opis stanowiska, na ktére
prowadzona jest rekrutacja
Komisja Rekrutacyjna: Sktad osobowy:
Przewodniczacy
Czlonkowie

Kandydaci zaproszeni na Imig i nazwisko Symbol kandydata
rozmow¢ kwalifikacyjng:

K1

K2

K3

K4

Ocena spelniania wymagan

Zaadnienia  objete  rozmowa  kwalifikacyjna K1 K2 K3 K4

(pytania, test sprawdzajacy umiejetnosci)

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 10 (0-najnizsza, 10-najwyzsza

Kandydat, ktéry uzyskal najwyzsza ilo§¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Imie i nazwisko

Suma punktéw

Data: ....oocvvveriieeeeee

Stanowisko Wojta:

Data: ...coooeveeiieeeeecce

(podpis Wajta)




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu
PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Lelkowie

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

/ nazwa stanowiska urzg¢dniczego/

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje/oferty przystato ........
kandydatéw, w tym ............. kandydatéw spetniato wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji/ofert wybrano nastepujacych kandydatow-
uszerogowanych wg spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp | Imig i nazwisko Adres Wynik Wynik Wynik

testu rOZMowy selekcji
koncowej

1

2

3,

4,

oF

4. Zastosowane nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnié jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:

N

. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopia dokumentéw aplikacyjnych.

Podpis cztonkéw komisji:
Zatwierdzam

(podpis i piecze¢ Wojta)




Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY LELKOWO informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne urzgdnicze stanowisko w Urzedzie Gminy Lelkowo; 14-521 Lelkowo do zatrudnienia
aF: 512 10 LE L 1] | RO

Yirbreny)a zostalia PARA «omsnvensmnmansis FAML voupuomisv i R SR

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...............................................................................................................
R e I T R T I ]

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

/data, podpis i pieczgé
Wojt Gminy/



Zalacznik Nr 8A do Regulaminu
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY LELKOWO informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne urzg¢dnicze stanowisko w Urzedzie Gminy Lelkowo; 14-521 Lelkowo do zatrudnienia
na SEANOWISKUL . ... ettt e nie zostala
wybrana Zzadna osoba sposréd kandydatow spelniajacych wymogi formalne/ lub braku
kandydatow.

Uzasadnienie:

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

/data, podpis i pieczgé
Wojt Gminy/



