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ZARZi\DZENIE NR 19/2012

W6JTA GMINY LELKOWO

z dnia 29 czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz~dnicze, wolne
kierownicze stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy w Lelkowie oraz wolne stanowiska

kierownik6w jednostek podleglych W6jtowi Gminy Lelkowo.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym
(tekstjednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.), art. 11, art. 12, art. 13, art.14, art.15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz.
1458 z p6zn.zm.) zarz'ldzam, co nast~puje:

§ 1. Wprowadzam "Regulamin naboru na wolne stanowiska urz~dnicze, wolne kierownicze
stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy w Lelkowie, wolne stanowiska kierownik6w jednostek
podleglych W6jtowi Gminy Lelkowo" stanowi'lcy Zal'lcznik nr 1 do niniejszego Zarz'ldzenia.

§ 2. Wykonanie Zarz'ldzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarz'ldzenie Nr 10/2009 W6jta Gminy Lelkowo z dnia 21 kwietnia 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy
w Lelkowie.

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal<tcznikNr 1 do Zarz<tdzeniaNr 19/2012
W6jta Gminy Lelkowo
z dnia 29 czerwca 2012 r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska un~dnicze, wolne kierownicze stanowiska un~dnicze

w Un~dzie Gminy w Lelkowie, wolne stanowiska kierownik6w jednostek podleglych
W6jtowi Gminy Lelkowo

Rozdziall.
Postanowienia og6lne

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownik6w na stanowiskach
urz~dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urz~dniczych w oparciu 0 otwarty
i konkurencyjny nab6r. Otwarta Konkurencja i jawny nab6r maj<tna celu pozyskanie najlepszych
pracownik6w na wolne stanowiska

§ 2. Wolnym stanowiskiem urz~dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urz~dniczymjest stanowisko, na kt6re, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia:

1) nie zostal przeniesiony pracownik samorz<tdowydanej jednostki,

2) na kt6re nie zostal przeniesiony inny pracownik samorz<tdowyzatrudniony na stanowisku
urz~dniczym, posiadaj<tcykwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

3) nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nab6r ,

4) na kt6rym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

2. Zatrudnienie 0 kt6rym mowa w ust.l, nast~puje na podstawie umowy 0 prac~.

3. Pracownikiem samorz<tdowym moze bye osoba, kt6ra spelnia warunki okreslone wart.
6 ustawy z dnia 211istopada 2008 r. 0 pracownikach samorz<tdowych(Dz.U.Nr 223, poz. 1458).

§ 3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obslugi,

3) doradcy i asystenta,

4) pracownik6w, kt6rych status okreslaj<t inne przepisy niz ustawa 0 pracownikach
samorz<tdowych,

5) pracownik6w zatrudnionych na zast~pstwo, w zwi'lZku z usprawiedliwiona nieobecnosci<t
pracownika samorz<tdowego.

Rozdzial 2.
Rozpocz~cie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko un~dnicze, kierownicze

stanowisko un~dnicze, wolne stanowiska kierownik6w jednostek podleglych W6jtowi Gminy
Lelkowo

§ 4. 1. W przypadku uznania przez kierownik6w referat6w brak6w kadrowych skladaj<toni
W6jtowi stosowny wniosek 0 potrzebie zatrudnienia.

2. Wz6r wniosku 0 przyj~cie nowego pracownika stanowi zal<tcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. W6jt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. Analizy dokonuje w wyniku przegl<tdu
stanowisk pracy, weryfikuje zasadnose zgloszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj
oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia.

4. Informacje, 0 kt6rych mowa w ust. 1 i 2, powinny bye przekazane W6jtowi co najmniej z 1
tygodniowym wyprzedzeniem, pozwalaj<tcymna unikni~cie zak16cenw funkcjonowaniu jednostki.



5. Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wojtowi projektu opisu
stanowiska na wakujClcemiejsce pracy - wzor opisu stanowiska stanowi zalClczniknr 2 do
niniejszego regulaminu oraz zakres czynnosci, ktory stanowi zalClczniknr 3 do niniejszego
regulaminu

6. Opis stanowiska, 0 ktorym mowa w ust.5 zawiera:

1) dokladne okreslenie celow i zadail wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajClcychz tego tytulu obowiClZkowobcic:tZajClcychzajmujClcegote stanowiska,

2) okreslenie szczegolowych wymagail w zakresie kwalifikacji, umiej~tnosci i predyspozycji
wobec osob, ktore je zajmujq,

3) okreslenie uprawnien sluZClcychdo wykonywania zadail oraz niezb~dnego WYPosaZenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajClceindywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci oraz zgoda Wojta powoduje
rozpocz~cie naboru kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze i kierownicze stanowiska
urz~dnicze.

Rozdzial3.
Komisja Rekrutacyjna

§ 3. 1. Przed ogloszeniem naboru Wojt zarzCldzeniempowoluje komisj~.

2. Sklad komisji dla przeprowadzenia naboru kaZdorazowo okresli Wojt w formie zarzCldzenia.

3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj~ wymagana jest obecnosc, co
najmniej 2 czlonk.ow.

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

5. Pracami komisji kieruje przewodniczClCYkomisji.

6. Do zadail przewodniczClcegokomisji nale:zyw szczegolnosci:

1) podejmowanie czynnosci przygotowawczych zwiClZanychz ogloszeniem 0 naborze,

2) wyznaczanie miejsc i terminow posiedzen,

3) prowadzeniem posiedzen komisji,

4) nadzor nad przechowywaniem dokumentow aplikacyjnych zwiClZanychz post~powaniem
rekrutacyjnym w trakcie jego trwania.

7. Do obowi~ow sekretarza komisji nalezy:

1) obsluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczClcymposiedzen komisji,

3) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji post~powania rekrutacyjnego, a zwlaszcza:

a) sporzCldzanieogloszen na wolne stanowisko urz~dnicze,

b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

c) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczClcego, w tym
w szczegolnosci przesylanie pisemnych zawiadomien do wybranych kandydatow 0 terminie
i miejscu przeprowadzenia post~powania sprawdzajClcego,

d) sporzCldzanieprotokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

e) sporzCldzanieinformacji 0 wynikach naboru.



Rozd.zial 4.
Etapy naboru

§ 4. Etapy naboru to:

1) ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz~dnicze i kierownicze stanowisko urz~dnicze,

2) Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych,

3) Wst~pna selekcja kandydat6w - analiza dokument6w aplikacyjnych pod wzgl~dem formalnym,

4) Selekcja koncowa kandydat6w, kt6ra moze obejmowac:

a) test kwalifikacyjny lub/i

b) rozmow~ kwalifikacyjn~

5) Sporzetdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz~dnicze
i kierownicze stanowisko urz~dnicze,

6) Podj~cie decyzji 0 zatrudnieniu,

7) Ogloszenie 0 wynikach w BIP.

Rozd.zial 5.

. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz~dnicze i kierownicze stanowisko urz~dnicze

§ 5. 1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urz~dniczym sekretarz komisji umleszcza
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urz~du.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest umieszczanie ogloszenia w prasie.

3. Ogloszenie.o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazw~ i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urz~dniczego lub kierowniczego stanowiska urz~dniczego,

3) okreslenie wymagan zwiClZanychze stanowiskiem urz~dniczym i kierowniczym stanowiskiem
urz~dniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, kt6re z nich Setniezb~dne,
a kt6re dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz~dniczym i kierowniczym
stanowisku urz~dniczym,

5) wskazanie wymaganych dokument6w,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w.

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

5. Wz6r ogloszenia 0 naborze stanowi zaletczniknr 4.

Rozd.zial6.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast~puje przyjmowanie
dokument6w aplikacyjnych od kandydat6w zainteresowanych praCet na wolnym stanowisku
urz~dniczym i kierowniczym stanowisku urz~dniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajetsi~:

a) list motywacyjny,

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

c) kserokopie swiadectw pracy,



d) kserokopie dokumentow poswiadczaj~cych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie 0 stanie
odbytych studiow),

e) kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) zaSwiadczenie 0 stanie zdrowia (w przypadku zatrudnienia kandydata zostanie skierowany na
badania lekarskie wst~pne),

g) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przest~pstwa popelnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia
wymagane b~dzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych),

h) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) ewentualnie referencje,

j) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj~ce si~ 0 zatrudnienie mog~ bye
przyjmowane po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko
urz~dnicze i kierownicze stanowiska urz~dnicze tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drog~ elektronicznCL
'?wyl~czeniem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoc~ waZnego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustaw~ z dnia 18 wrzesnia 2011 r.
o podpisie elektronicznym (Dz.U.z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z pozn. zm)

5. Aplikacje/oferty, ktore wplyn~ do urz~du po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu nie
b~d~rozpatrywane.

Rozdzial 7.
Wst~pna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Na wyznaczonym posiedzeniu komisji nast~puje otwarcie kopert z dokumentami
aplikacyjnymi.

3. Komisja dokonuje analizy dokumentow porownuj~c dane zawarte waplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wst~pne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urz~dniczym i kierowniczym stanowisku urz~dniczym.

5. Oferty niespelniaj~cych wymogow formalnych b~d~odsylane listem poleconym lub zwracane
do r* wlasnych zainteresowanym osobom.

6. Informacje 0 kandydatach, ktorzy zglosili si~ do naboru, stanowi~ informacje publiczn~
w zakresie obj~tym wymaganiami zwi~anymi ze stanowiskiem urz~dniczymi kierowniczym
stanowiskiem urz~dniczym, okreslonym w ogloszeniu 0 naborze.

Rozdzial 8.

§ 8. 1. Na selekcj~ koncow~ sklada si~:

1) test kwalifikacyjny lub/i

2) rozmowa kwalifikacyjna

2. Przyjmuje si~ test kwalifikacyjny oraz rozmow~ kwalifikacyjnCLjako techniki naboru
kandydata na wolne stanowiska urz~dnicze i kierownicze stanowiska urz~dnicze.

3.0 wyborze jednej lub obu technik naboru rozstrzyga Komisja.

4. Przewodnicz,!cy komisji wyznacza termin przeprowadzenia post~powania sprawdzaj,!cego,
ktory jest jednoczesnie terminem posiedzenia komisji.



5. Sekretarz Komisji powiadamia wybranych kandydat6w 0 czasie i miejscu przeprowadzenia
testu lub rozm6w kwalifikacyjnych.

Rozdzial 9.
Test kwalif"lkacyjny

§ 9. 1. Celem testu sprawdzenie wiedzy og61nej, merytorycznej i umiej~tnosci niezb~dnych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Kierownik referatu, do kt6rego ma byc zatrudniony
pracownik a dla samodzielnych stanowisk Sekretarz Gminy lub inny wskazany prze W6jta czlonek
komisji rekrutacyjnej.

3. Test powinien byc zaakceptowany przez W6jta.

4. KaZde pytanie w tescie ma okreslon'l skal~ punkt6w za odpowiedz poprawn3c,0 czym
przewodnicz'lcy komisji informuje kandydat6w ubiegaj'lcych si~ 0 zatrudnienie przed
przyst(ijJieniemdo testu.

5. Sprawdzony test parafuj'l wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dol'lczaj'l do
dokument6w aplikacyjnych kaZdegoz kandydat6w.

6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze uczestnicz'l kandydaci, kt6rzy uzyskali w nim
minimum 60% mozliwych punkt6w.

7. W wyj'ltkowych przypadkach, gdy liczba uczestnik6w rozmowy bylaby mniejsza niz 3 osoby,
Przewodnicz'lcy Komisji przeprowadzaj'lcej nab6r moze podj'lc decyzj~ 0 dopuszczeniu do
ostatniego etapu osoby, kt6re w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejsz'l niz wymagana liczba
punkt6w.

Rozdziall0.
Rozmowa kwalif"lkacyjna

§ 10. 1. Selekcj~ koilcow'l stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

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

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli r6wniez zbadac:

1) predyspozycje i umiej~tnosci kandydata gwarantuj'lce prawidlowe wykonanie powierzonych
obowi'lZk6w,

2) posiadan'l wiedz~ na temat jednostki samorz'ldu terytorialnego, w kt6rej kandydat ubiega si~
o stanowisko,

3) obowi'lZki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata,

3. Rozmow~ kwalifikacyjn'lprzeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Zasady przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej:

1) Przed przyst(ijJieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowuje zestaw pytail
umozliwiaj'lcych dokonanie oceny kandydata:

a) pytania dotycz'lce przygotowania zawodowego opracowuje kierownik referatu wnioskuj'lcy
o zatrudnienie pracownika,

b) pytania og61neczlonkowie Komisji,

2) Przyjmuje si~ system punktowy, jako spos6b oceniania kandydatowi punkty za poszczeg61ne
kryteria w skali 0 - 10.



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

5) KaZdy czlonek komisji sporz'ldza wynik oceny kandydat6w na formularzu "Karta oceny
spelnienia wymagan stanowi'lcym zal'lcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna dokonuje podliczenia
punkt6w uzyskanych przez poszczeg6lnych kandydat6w i wskazuje kandydata, kt6ry w selekcji
koncowej uzyskal najwyzsz'lliczb~ punkt6w z testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

6. W przypadku r6wnej liczby punkt6w uzyskanych przez kandydat6w 0 wyborze na wolne
stanowisko decyduje W6jt.

7. W przypadku, gdy zaden z kandydat6w nie uzyska, co najrnniej 70% maksymalnej liczby
punkt6w nab6r moze zostac nierozstrzygni~ty.

8. Wynik post~powania rekrutacyjnego zatwierdza W6jt.

Rozdziaill.
Ogloszenie wynik6w

§ 11. 1. 1 Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prac~ zobowi'lZany
jest przedlozyc zaswiadczenie 0 niekaralnosci oraz zaSwiadczenie lekarskie 0 braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy oraz oryginaly dokument6w
potwierdzaj'lcych wyksztalcenie.

2. W przypadku, gdy zaden kandydat nie spelni warunk6w zawartych w ogloszeniu 0 naborze
lub gdy W6jt nie zatwierdzi kandydatury wylonionej w procesie rekrutacji, decyzj~ 0 ponownym
przeprowadzeniu naboru podejmuje W6jt, przy zastosowaniu niniejszego regulaminu.

Rozdzial12.
Sporz~dzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12. 1. 1 Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporz'ldza protok61.

2. Protok61zawiera w szczeg6lnosci:

l) okreslenie stanowiska urz~dniczego lub kierowniczego stanowiska urz~dniczego, na kt6re byl
przeprowadzany nab6r,

2) liczb~ kandydat6w,

3) imiona i nazwiska i adresy nie wi~cej niz 5 najlepszych kandydat6w uszeregowanych wg
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,

4) informacj~ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienia dokonania wyboru,

6) sklad komisji przeprowadzaj'lcej nab6r.

3. Protok61z przeprowadzonego naboru zatwierdza W6jt.

4. Wz6r protokolu z przeprowadzonego naboru kandydat6w na stanowiska urz~dnicze
i kierownicze stanowiska urz~dnicze stanowi zal'lcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial13.
Informacje 0 wynikach naboru

§ 13. 1. Sekretarz komisji upowszechnia niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj~
o wynikach poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen Urz~du Gminy Lelkowo oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najrnniej 3 miesi~cy.

2. Informacja, 0 kt6rej mowa w ust.l zawiera:

l) nazw~ i adres jednostki



2) okreslenie stanowiska urz~dniczego lub kierowniczego stanowiska urz~dniczego,

3) imi~ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepis6w
Kodeksu cywilnego,

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

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci~u 3 miesi~cy od dnia
nawi~ania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z posr6d
najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole naboru.

Przepisy pkt I, 2 stosuje si~ odpowiednio.

4. Wz6r ogloszenia 0 wynikach naboru stanowi zal~cznik nr 8 i 8a do niniejszego regulaminu.

Rozdzial14.
Spos6b post~powania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostan~ dol~czone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si~ do dalszego
~tapu i zostaly umieszczone w protokole, b~d~ przechowywane, zgodnie z instrukcj~ kancelaryjn~
przez okres 2 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydat6w niewymienionych w ust. I i 2 s~ odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

O'-'T

tanislau' Popiel



--

Zal~cznik Nr 1 do Regulaminu

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

WNIOSEK 0 PRZYJF;CIENOWEGO
PRACOWNIKA

Zwracam si~ z prosb~ 0 wszcz~cie naboru na
Stanowisko: ...............................
w .............................................................

Wakatpowstalw wyniku*

a) przejscia pracownika na emerytur~ lub rent~,
b) urlopu macierzyllskiego pracownika,
~) urlopu wychowawczego pracownika,
d) urlopu bezplatnego pracownika,
e) powstania nowej komorki,
t) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h)innej sytuacji podac jakiej:

* wlasciwe zaznaczyc

Uzasadnienie:

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

(data, podpis i piecz~c osoby upowamionej)

Zal~czniki:
1. Opis stanowiska
2. Zakres czynnosci

Akceptacja Wojta

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



--
Zal~cznikNr 2 do Regulaminu.

Opisu stanowiska pracy w urz~d.zieGminy w Lelkowie

A. Informacje og61nedotycz'lce stanowiska pracy

I. Stanowisko
...........................................................

2. Referat... ... ... ... ... ......

B. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie (niezb~dne):
.....................................

2. Wymagany profil (specjalnose):
.................................................

3.0bligatoryjne uprawnienia (wpisaejesli s'l wymagane na danym stanowisku):
....................................................

4. Doswiadczenie zawodowe:
...................................................................

5. Predyspozycje osobowosciowe:
.........................................................................

6. Dodatkowe umiej~tnosci:
...................................................................................

c. Zasady wspolzaleinosci sluZbowej
1. Bezposredni przelozony

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

2. Przelozony wyzszego stopnia
.................................................................

uwagi dodatkowe
a) pracownikjest sluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego

przelozonego,
b) wszystkie sprawy, z kt6rymi pracownik zwraca si~ do przelozonego wyzszego

stopnia (poza szczeg61nymiprzypadkami), powinny bye zaopiniowane przez
bezposredniego przelozonego,

c) od ka:zdejdecyzji bezposredniego przelozonego moma si~ odwolae do
przelozonego wyzszego szczebla.

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
.......................................................



Nazwy stanowisk b~d~cychpod nadzorem merytorycznym
...........................................................

E. Zasady zast~pstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zast~puje:
................................................................

2. Osoba na stanowisku zast~powanajest przez:
...........................................................................

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadanie g16wne:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. Zadania pomocnicze
........................................................................................................

3. Zadania okresowe
.........................................................................................................

4. Zakres og6lnych obowi'tZk6w

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Szczeg6lne prawa i obowi'tZki
.......................................................................................................

6. Ocena realizacji zadab



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

7. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
Zakres: ..,
Stopien: ................................................

8.Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku prac.
............................................................................................

G. Odpowiedzialnosc pracownika
1. zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

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

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

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

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

2. Podmiot /przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
.........................................................................

H. Kontakty zewn~trzne
1. Kluczowe kontakty zewn~trzne

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

2. Kluczowe kontakty wewn~trzne
..............................................................................................

I. Udzial w zespolach zadaniowych i roboczych
...............................................................................

J. Wyposaienie stanowiska pracy
1. Sprz~t informatyczny:

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

2. Oprogramowanie:
..................................................

3. Srodki l'lcznosci:
..................................................

4. Inne urz'ldzenia:
..................................................

5. Srodki transportu:
................................................

K. Fizyczne warunki pracy
(ucittzliwosci fizyczne wyst~pujttce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych, cz~stotliwosc wyjazdow slu:i:bowych)

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

L. Mozliwosci awansu i rozwoju przez dana}prac~
..................................................................

Sporza}dzil: Zatwierdzil:

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



Nazwa komorki organizacyjnej:
Nazwa stanowiska pracy:
Imi~ i nazwisko:

Zakres Obowi~kow:

Zakres uprawnien:

Zakres odpowiedzialnosci:

Zal~cznik Nr 3 do Regulaminu

Zakres czynnosci

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

(podpis bezposredniego przelozonego)



Zahtcznik Nr 4 do Regulaminu

Wo.rr GMINY LELKOWO

OGI..ASZANABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZF;DNICZE

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

nazwa stanowiska urz~dniczego

1. Wymagania niezb~dne:

1)

2)

3)

4)

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

3. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

4. Infonnacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) 2:yciorys(CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawosowej,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw i dyplom6w potwierdzaj'lcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaSwiadczen0 ukonczonych kursach, szkoleniach,



6) oryginal kwestionariusza osobowego os6b ubiegaj'lcych si~ 0 zatrudnienie,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s'ldu za umyslne

przest~pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe

(wyloniony kandydat przed nawi'lZaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z

Centralnego Rejestru Skazanych),

8) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

9) oswiadczenie 0 stanie zdrowia (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie

skierowany na badania wst~pne

Uwaga dokumenty, 0 ktorych mowa w pkt.1-9 oraz i naldy podpisac wlasnor~cznym

podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny bye opatrzone klauzul'l z

wlasnor~cznym podpisem: " Wyraiam zgod~ na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb~dnych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustaw~ z dnia29.08.1997 0 ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustaw~ z dn. 21listopada

2008r. 0 pracownikach samorz~dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkni~tej kopercie z dopiskiem: " Nab6r na

stanowisko

"nalezy zlozye w ... ... ... ... lub przeslae

na adres Urz'ld Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych

uprawnien do podpisu elektronicznego -poczt'l elektroniczn'l na adres:

sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia (nie mniej niz 10 dni od dnia

opublikowania w DIP), decyduje data faktycznego wplywu do Urz~du Gminy w Lelkowie

Aplikacje, kt6re wplyn'l do Urz~du po wyzej okreslonym terminie nie b~d'l rozpatrywane.

Kaz:dyz kandydat6w spelniaj'lcych wymogi formalne zostanie powiadomiony 0 terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.



LISTA KANDYDATOW
UCZESTNICZ1\CYCH W NABORZE

PROWADZONYM PRZEZ URZ1\D GMINY
W LELKOWIE

SPEI..NIAJi\CYCH WYMAGANIA FORMALNE

Zahlcznik Nr 5 do Regulaminu

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

nazwa stanowiska pracy

Urz'ld Gminy w Lelkowie informuje, ze w wyniku wst~pnej selekcji na ww. stanowisko
pracy do nast~pnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nast~puj'lcy kandydaci spelniaj'lcy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze:

Imi~ i nazwisko
1. .........................................
2. .........................................
3. ..................
4. .........................................
5. . .........................

Miejsce zamieszkania
.....................................
.....................................
.....................................

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

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

Podpisy komisji:
1. ....................................
2. ....................................
3. ................



:.

Za1llcznikNr 6 do Regulaminu

KART A
OCENY SPELNIANIA WYMAGAN

Skala oeen od 0 do 10 (O-najnizsza, IO-najwyzsza

Data: ...................................................... .................................................................

(Podpis PrzewodnicZ<tcego Komisji )

Stanowisko W6jta:

........................................................... ................................................................
(podpis W6jta)

Data: ........................................................

Opis stanowiska, na kt6re
prowadzona jest rekrutacja
Komisja Rekrutacyjna: Sklad osobowy:

PrzewodnicZ<tcy
Czlonkowie

Kandydaci zaproszeni na Imi i nazwisko Symbol kandydata
rozmow kwalifikacy_iDi}:

Kl
K2
K3
K4

Ocena spelniania wymal an
Zaadnienia objte rozmow kwalifikacyjn Kl K2 K3 K4
(pytania, test sprawdzajcy umieitnosci)

Suma punkt6w



PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

urz~dnicze w Urz~dzie Gminy w Lelkowie

Zal'lcznik Nr 7 do Regulaminu

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

/ nazwa stanowiska urz~dniczego/

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje/oferty przyslalo ........
kandydat6w, w tym kandydat6w spelnialo wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:
................................................................

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji/ofert wybrano nast~puj~cychkandydat6w-
uszerogowanych wg spelnienia przez nich kryteri6w okreslonych w ogloszeniu 0 naborze:

4. Zastosowane nast~puj~cemetody naboru (wyjasnic jakie):
........................................................................................................................................................

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

5. Zastosowano nast~puj'lce techniki naboru (wyjasnic jakie):
.................................................................................................................................................

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

6. Uzasadnienie wyboru:
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

7. Za1'lcznikido protokolu:
1) kopia ogloszenia 0 naborze,
2) kopia dokument6w aplikacyjnych.

Podpis czlonk6w komisji:
1 .
2 .
3 .

Zatwierdzam

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

(podpis i piecz~c W6jta)

Lp Imi i nazwisko Adres Wynik Wynik Wynik
testu rozmowy selekcji

koilcowej
1.
2.
3.
4.
5.



ZalltcznikNr 8 do Regulaminu

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO ~DNICZE

WOlT GMINY LELKOWO informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na

wolne urz~dnicze stanowisko w Urz~dzie Gminy Lelkowo; 14-521 Lelkowo do zatrudnienia

na stanowisku.........................................................

wybrany/azostal/aPanli ...zam .............................................

Uzasadnieniedokonanegowyboru:

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

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

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

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

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

/data, podpis i piecz~c

Wojt Gminy/



Zal~cznik Nr 8A do Regulaminu

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZ~DNICZE

W6JT GMINY LELKOWO informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na

wolne urz~dnicze stanowisko w Urz~dzie Gminy Lelkowo; 14-521 Lelkowo do zatrudnienia

na stanowisku. . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .me zostala

wybrana zadna osoba sposrod kandydatow spelniaj'lcych wymogi formalnel lub braku

kandydatow.

Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

Idata, podpis i piecz~c

Wojt Gminyl


