Zarzadzenie Nr 335.2022
Wéjta Gminy Komprachcice
z dnia 27 stycznia 2022 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na urzednicze stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy w Komprachcicach oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz.
1372 z pdin. zm.) w zwigzku z przepisami rozdziatu 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdin.zm.) zarz g dz a m, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na urzednicze stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy w Komprachcicach oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 230/2013 Wodjta Gminy Komprachcice z dnia 28 pazdziernika 2013 r.
w sprawie Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Komprachcicach oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Komprachcice.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Komprachcice
/-/ Leonard Pietruszka



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 335.2022 r.
Wéjta Gminy Komprachcice
z dnia 27 stycznia 2022 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na urzednicze stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy w Komprachcicach
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
1. Regulamin okresla zasady zatrudnienia na wolnych stanowiskach urzedniczych w tym na
urzedniczych stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy w Komprachcicach oraz na wolnych
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, zwanych dalej jednostkami
organizacyjnymi w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
2. Zatrudnienie, o ktéorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.),
zwang dalej ustawa o pracownikach samorzgdowych.
4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
1) pracownikdéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania;
2) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach doradcéw i asystentéw;
4) pracownikéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych;
5) pracownikéow zatrudnionych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego;
6) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu wewnetrznego lub przeniesienia do pracy w innej
jednostce lub przeniesienia na inne stanowisko w danej jednostce w zwigzku z reorganizacjy tej
jednostki ( art. 20 — 23 ustawy o pracownikach samorzgdowych ).

—_— — — ~—

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§2
1. Sekretarz Gminy i kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy zobowigzani sg do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikngé¢ w niedalekiej przysztosci
wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;
2) zmiany przepiséw naktadajgcych na Gmine nowe zadania;
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na emeryture, rente,
rozwigzania umowy o prace z innych przyczyn, itp.);
3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wajt, w oparciu o wniosek przekazany
przez kierownika komorki organizacyjnej lub Sekretarza Gminy w przypadku wakatu na stanowisku
kierowniczym jednostki organizacyjnej.
4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany co najmniej z 2 tygodniowym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1. do Regulaminu.
5. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Wéjta opis stanowiska na wakujgce miejsce pracy wraz z analizg skutkéw finansowych oraz
zakres czynnosci.



6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, powinien zawierac:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych
z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko;

2) okredlenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0s0b, ktére je zajmujg;

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzér formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wdéjta na zatrudnienie pracownika powoduj3
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust. 3.

9. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikdw na wolne
stanowiska.

Rozdziat
Etapy naboru
§3
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
5) sporzadzenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymogi formalne;
6) postepowanie sprawdzajgce, a w tym:
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
9) ogtoszenie wynikéw naboru.

—_— — — ~—

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej Komisjg, powotuje Wéjt Gminy.
2. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:
1) Wéijt lub osoba przez niego upowazniona,
2) Przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,
3) Inspektor ds. kadr,
4) Inne osoby wskazane przez Wdijta.
3. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3 osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.
4. Przed ustaleniem wynikdw konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po osiggnieciu
ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktdrej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

—_— — — ~—



7. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwyktg
wiekszoscig gtoséow. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos przewodniczacego.

8. Obrady Komisji s3 wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2 / 3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.

9. Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie ze sktadu osobowego Komisji.

10. Obstuge techniczng Komisji zapewnia stanowisko ds. kadr.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
pracownik kadr umieszcza obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanej dalej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Komprachcicach, a w przypadku wolnego stanowiska
kierowniczego jednostki organizacyjnej na tablicy informacyjnej tej jednostki.
2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko winno zawieraé informacje okreslone w art. 13 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.
3. Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Komprachcicach lub jednostki organizacyjnej w przypadku naboru na
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej.
5. Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze podawczym Urzedu Gminy w zaklejonych kopertach,
opatrzonych imieniem i nazwiskiem kandydata na pracownika z dopiskiem , nabér na wolne
stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska) w terminie, o ktérym mowa w ust. 4. Za termin ztozenia
dokumentéw uwaza sie dzien wptywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie, badz date
stempla pocztowego — w przypadku przesytania dokumentéw poczta.
6. Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Po ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Komprachcicach lub jednostki organizacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, o ktérym mowa w art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);
2) oswiadczenie dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
3) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ odpisu
z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;
4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, na
ktdre ogtasza sie konkurs;
5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ odpisu z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo skarbowe;



7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu;

8) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg oprdocz dokumentéw wym. w ust. 2 pkt 1 — 8
autorskag propozycje pracy w danej komdrce lub jednostce organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze nie
byli karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

5. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktérym mowa w § 3 pkt. 2.

6. Informacja o kandydatach stanowi informacje publiczng i podlega zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§7
Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie
w dwéch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
2) wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu konkursu sktadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.
3) w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego kandydata Wéjt moze odstgpic od
testu kwalifikacyjnego.

§8
1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacja nadestang przez kandydata w celu pordwnania danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnienie wymogéw formalnych
wynikajgcych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz zawartych w ogtoszeniu
o naborze ( ocenianie metodg spetnia lub nie spetnia wymogdw).
4. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje pisemne powiadomienie
kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia drugiego etapu konkursu.
5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.
6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;j.

§9

1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych przebiega nastepujaco:



1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1 — 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej (wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe przy wiedzy specjalistycznej),

c) doswiadczenie zawodowe;

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatdow sporzadza sie notatke stuzbowsg,
ktdra parafuja cztonkowie Komisji.

2. Test kwalifikacyjny

1) test opracowuje Kierownik komarki organizacyjnej lub inne wskazane przez Wéjta osoby;

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy;

3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz poprawng;

4) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji i dotgczajg do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatéw;

3. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata;

2) ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 — 10 po zakoriczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku kierowniczym).
Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktorg parafujg cztonkowie Komisji.

§10
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujgc kandydata,
ktory uzyskat najwiekszg ilos¢ punktdw i sporzgdza protokédt z przeprowadzonego naboru zawierajacy
informacje, o ktédrych mowa w art. 14 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
2. Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw, sposrdd tych kandydatéw,
ktdrzy otrzymali co najmniej 50 % mozliwych do uzyskania punktow.
3. W przypadku, gdy co najmniej dwdch kandydatow uzyskato réwng liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.
4. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

Rozdziat Vil
Ogtoszenie wynikéw naboru

§11
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wynikach umieszczana jest na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Komprachcicach lub jednostki organizacyjnej oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (bip.komprachcice.pl).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie w przypadku braku takiego
wyboru.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wz6r ogtoszenia wynikdw naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane przez kadry Urzedu Iub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§13
1. W przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscia wczeéniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.
2. Przez osobe podejmujacy po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe ktdra
nie byfa wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakoriczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym. Szczegdtowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu koriczacego te stuzbe okresla
odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy Komprachcice.
3. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci, jezeli przepisy prawa tego wymagaja.
4. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg oraz ztozenie slubowania przed Wajtem lub Sekretarzem Gminy Komprachcice.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

( nazwa komoérki organizacyjnej)
WNIOSEK DO WOJTA GMINY KOMPRACHCICE O WYRAZENIE ZGODY
NA ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Whioskuje 0 wszczecie Naboru Na SEANOWISKO ...c..oiriririiciie ettt e st e sr s e ena s

Uzasadnienie:

Proponowany termin ZatrUNIENIA: ......cciecece ettt et ettt et e s bbbt e s e e e e sbeebesbeetesrsesasaessennnan

Analiza skutkdw finansowych w przypadku tworzenia nowego stanowiska pracy

(data) (podpis i piecze¢ wnioskodawcy)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. NQZWa SEANOWISKA PraCy: ceeciieie ettt et ste e st st es st ss et et etestestese e esses assesesansanease st stenennnnen
2. Komérka organizacyjna ( jednostka organizacyjna )i ...ccceecieieeciesenerce s et e
3. SymMbol KOMOrKi OraniZaCyNE]: ...ucuiireireicice ettt ettt st st st e eb st se e ese e ebeseeseesessessesaesassenans
4. Podlegtosc stuZbowa bezpoSrednia: .......cuiiiiciiciie ettt st st r et ettt st e e nanene
B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter i typ SZKOtY): oot st

4. Doswiadczenie zawodowe

1) doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
& Yo - o1 I =4 (o 1V o1 OO USRS



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika Na StaNOWISKU: .......ccceveieciiieeiet et s

Opis stanowiska sporzadzit(a):



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Wéjt Gminy Komprachcice ogtasza nabdr na:

(nazwa stanowiska na ktére ogtasza sie nabodr)

2. Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, o ktérym mowa w art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

2) oswiadczenie dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ odpisu
z oryginatem lub os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, na
ktdre ogtasza sie konkurs;

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ odpisu z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



6) oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu;

8) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ Ilub przesta¢c w terminie do
(o 11 1 RS do godz. ......... , pod adresem:

Urzad Gminy w Komprachcicach, ul. Kolejowa 3, 46 — 070 Komprachcice,
w zaklejonych kopertach, opatrzonych imieniem i nazwiskiem kandydata na pracownika
z dopiskiem: ,, nabdr na wolne stanowisko urzednicze
(NAZWa STANOWISKA) ....cevereerrneireinenrrniesereneneeseeenseeseesssensessasnsssssesnesnssnes

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyz. wym. terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwaga! Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Urzedzie Gminy w Komprachcicach przy ul. Kolejowej 3
(pokéj kadr nr 107, | — sze pietro) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
bip.komprachcice.pl . Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 77 403 17 04.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym powiadomieni
pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtfocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Komprachcicach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy lub
gminnej jednostki organizacyjnej.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY W

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ....... 0sob, w tym ofert
spetniajgcych wymagania formalne: ......... (liczba ofert).
2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano nastepujacych

kandydatéw uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktéw.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Ocena Wyniki Wynik Punktacja -
zamieszkania | merytoryczna | testu rozmowy razem
aplikacji
1
2
3
q




4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (Wyjasni€ jakie): .....cueveveeveeievesecereeesee e e

7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze;

2) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzita:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkdéw Komisji:



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy, na ktére prowadzono nabdr)

Wéjt Gminy Komprachcice informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wym. wyzej
stanowisko zostat (a) wybrany (a) Pan (i)

(imie i nazwisko , adres zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru:

(data i podpis osoby upowaznionej)



