Zatznik do Zarzdzenia Nr 230/ 2013'r.
Wjta Gminy Konaphcice
z dnia 28&zgziernika 2013 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZDNICZE W URZDZIE
GMINY W KOMPRACHCICACH ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIROWNIKOW

1.

w N

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)
2)
3)

GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okrda zasady zatrudnienia na wolnych stanowiskackdmnizzych
w Urzedzie Gminy w Komprachcicach, w tym na wolnych staiséach
kierowniczych oraz na stanowiskach kierownikéw gmyich jednostek
organizacyjnych, zwanych dalej jednostkami orgacyggymi w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.
Zatrudnienie, o ktdrym mowa w ust. 1 rgmtje na podstawie umowy o peac
Pracownikiem samoadowym mae by osoba, ktéra spetnia warunki okliene w
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o prackaah samorazdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pd. zm.), zwan dalej ustaw o pracownikach
samoradowych.
Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
pracownikdéw zatrudnionych na podstawie wyboru i ptamia,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomogeicz obstugi,
pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach doradicasystentow,
pracownikow, ktorych status oktaja inne przepisy i ustawy o pracownikach
samorzdowych,
pracownikow zatrudnionych na zgsstwo w zwizku z usprawiedliwion
nieobecnécia pracownika samosziowego,
pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu wetwnnego lub przeniesienia do
pracy w innej jednostce lub przeniesienia na inae@visko w danej jednostce w
zwiazku z reorganizagjtej jednostki ( art. 20 — 23 ustawy o pracownikach
samorzdowych ).

Rozdziat I
Podjecie decyzji o rozpocegciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze

§2
Sekretarz Gminy i kierownicy komaorek organizacyjnydrzedu Gminy
zobowhzani § do statego monitorowania potrzeb kadrowych i pozgnvania
mogacych wynikra¢ w niedalekiej przyszkei wakatow.
Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracyenpowstéa w szczegolngci w
wyniku:
planowanych zmian w strukturze organizacyjnejddtg
zmiany przepisow naktadgjych na Gmin nowe zadania,
analizy zmian zwazanych z ruchem w ramach zasob6w kadrowych ( {wieenpa
emerytug, rent, rozwiagzania umowy 0 pracz innych przyczyn, itp. ),



2)
3)

4)
5)

Decyzg o0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, w opara wniosek
przekazany przez kierownika komérki organizacyjobjSekretarza Gminy w
przypadku wakatu na stanowisku kierowniczym jeckiamiganizacyjnej.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinientlprzekazany co najmniej

z 2 tygodniowym wyprzedzeniem, pozwatajm na unikngcie zakioécé w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lubnedtki organizacyjnej.

Wz6r wniosku stanowi za¢znik nr 1. do Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jesi grzediaenia wraz z
wnioskiem do akceptacji Wéjta opis stanowiska n&wjge miejsce pracy wraz z
analiz skutkéw finansowych oraz zakres czyscio

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, posvi zawier&:

dokitadne okréenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmujcego to stanowisko,
okreslenie szczegotowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umietnosci

i predyspozycji wobec osoéb, ktore je zajmuj

okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezhdnego
wyposaenia,

okreslenie odpowiedzialrgei,

inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Wz06r formularza opisu stanowiska stanowizahik nr 2 do Regulaminu.
Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wigtaatrudnienie pracownika
powodup rozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
Czynndaci rekrutacyjne powinny kiyrozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawtgrej mowa w § 1 ust. 3.
Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

Nabdr na wolne stanowisko gdnicze obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
a)
b)
c)
7
8)
9)

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena ztmnych dokumentéw aplikacyjnych,
sporadzenie listy kandydatow, ktorzy spetriayymogi formalne,
postpowanie sprawdzage, a w tym:

merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

test kwalifikacyjny,

rozmowa kwalifikacyjna.

sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra
ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Komisje Rekrutacyja, zwary dalej Komisj, powotuje Wojt Gminy.

2. W sktad Komisji mog wchodzt:

1) Wit lub osoba przez niego upomvéona,

2) Przetaony wyzszego szczebla dla wakoggo stanowiska,

3) Inspektor ds. kadr,

4) Inne osoby wskazane przez Wdjta.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowwntym przewodnicgcy lub
zastpca przewodnicgego.

4. Przed ustaleniem wynikow konkursu Komisja ustalaimalny limit punktow, po
osiagnieciu ktorego kandydat nie zostéd wybrany na stanowisko.

5. W pracach Komisji nie me uczestniczyosoba, ktéra jest madnkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopniageznie, osoby, ktorej dotyczy pgpbwanie

konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim st@ayprawnym lub faktycznym,
ze mae to budzt uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronrioi.

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

W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzppzez gtosowanie jawne

zwykta wickszaicia glosow. W przypadku braku zwykiej gkiszasci decyduje gtos

przewodnicacego.

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

9. Przed przysipieniem do prac, cztonkowie Komisji sktag@&swiadczenia o
zachowaniu tajemnicy stbowej oraz o braku okoliczao uzasadniacych
wytaczenie ze sktadu osobowego Komisiji.

10. Obstug; techniczia Komisji zapewnia stanowisko ds. kadr.

No

Rozdziat V
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, pracownik kadr umieszcza obligatoryjni@iuletynie Informacji
Publicznej, zwanej dalej BIP oraz na tablicy infaeyjnej Urzdu Gminy
w Komprachcicach, a w przypadku wolnego stanowis&eowniczego jednostki
organizacyjnej na tablicy informacyjnej tej jedriast

2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko winneie informacje okrélone
w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach saradozvych.

3. Wz06r ogtoszenia stanowi zaznik nr 3 do Regulaminu.

4. Termin sktadania dokumentéw okleny w ogtoszeniu o naborze nie agobyt
krotszy ni 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogbvéa w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnidjzedu Gminy
w Komprachcicach lub jednostki organizacyjnej wypadku naboru na stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej.

5. Dokumenty naley skltada@ w sekretariacie Urdu Gminy w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,, nabér na wolne stanowiskoaahzicze ( nazwa stanowiska .................
w terminie, o ktorym mowa w ust. 4. Za terminzaaia dokumentéw uwa sk dzieh



2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

wptywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osola, lydz dat stempla
pocztowego — w przypadku przesytania dokumentéwiaoc
Dokumenty, ktOre zostarprzestane po terminie pozostawia lsez rozpatrzenia.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6
Po ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczneja tablicy informacyjnej Ukgdu
Gminy w Komprachcicach lub jednostki organizacymestpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym
stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadggic:
list motywacyjny oraz CV zawierge gwiadczenie kandydata o wyeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procedoru zgodnie z ustaw
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgisbw Dz. U. z 2002 r.Nr 101,
poz. 926 z pgn. zm. ),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubigggjsk o zatrudnienie,
kserokopieswiadectw pracy ( jdi takie posiada ) paviadczone przez kandydata za
zgodnd¢ z oryginatem lub éwiadczenie kandydata w przypadku tragaggo stosunku
pracy,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,
kserokopie dokumentéw ( peiadczone przez kandydata za zga@drnooryginatem)
potwierdzagce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokieads za
przestpstwo umylne scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo
skarbowe,
oswiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobawzilje st nie
pozostawaw innym stosunku pracy, ktory unietiavitby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze jednego etatu,
dokument potwierdzagy niepetnosprawrig, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a , usistawy o pracownikach
samorzdowych,
inne dokumentygwiadczce o posiadanych kwalifikacjach i umggjosciach.
Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktaagrocz dokumentéw wym. w
ust. 2 pkt 1 — 8 autorgkpropozycg pracy w danej komdérce lub jednostce
organizacyjnej orazéwiadczenieze nie byli karani zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwazanych z dysponowaniegnodkami publicznymi, o ktérych mowa
w ustawie 0 odpowiedzialdoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiggage 0 zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po ukazaniuesbgtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.
Nie przyjmuje st dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktbrngowa
w § 3 pkt. 2.



Rozdziat VI
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko wdnicze, w tym kierownicze stanowisko ganicze
przeprowadza siw dwdch etapach:

1)

w pierwszym etapie konkursu Komisja dokonuje ayatiokumentéw aplikacyjnych
pod wzgtdem formalnym oraz ustala kskandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu konkursu,

wytonienie kandydata odbywagsiv ramach drugiego etapu sklagtggo st z:

oceny merytorycznej zimnych dokumentow aplikacyjnych,

testu kwalifikacyjnego,

rozmowy kwalifikacyjnej.

w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkednego kandydata Wojt me

odstpi¢ od testu kwalifikacyjnego.

§8
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polegazapoznaniu giprzez Komisg
z aplikacy nadestan przez kandydata w celu poréwnania danych zawasych
aplikacji z wymaganiami formalnymi okilenymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest yste okrélenie przydatngci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszezgo dalszego etapu
konkursu.
Warunkiem udziatu w dalszym pgpbwaniu konkursowym jest spetnienie wymogoéw
formalnych wynikagcych z tréci art. 6 ustawy o pracownikach samgatawych oraz
zawartych w ogtoszeniu o naborze ( ocenianie metpétnia lub nie spetnia
wymogow).
Po dokonaniu analizy formalnej zilanych dokumentow aplikacyjnych oraz
sporadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do drugiggpiekonkursu nagbuje
pisemne powiadomienie kandydatow o terminie i naigj©zpoczcia drugiego etapu
konkursu.
Sporadzona w porzdku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiskadydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisgdeksu cywilnego.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu korsu zostaj o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

§9
Ocena merytoryczna ztonych dokumentow aplikacyjnych przebiega gasfco:
oceny merytorycznej zimnych dokumentow dokonuje 2@y cztonek Komis;ji
przydzielajc kandydatowi punkty w skali od 1 — 10, przy czyapwyzej punktowani
sa kandydaci posiadagy:
wyksztatcenie wysze magisterskie ( prawnicze, administracyjne permlistyczne
niezledne na zajmowanym stanowisku),
szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresulmjegodlnej i specjalistycznej
( wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe praday specjalistycznej ),
doswiadczenie zawodowe.
z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kataddéw sporzdza s¢ notatke
stuzbows , ktora parafuf cztonkowie Komisiji.
Test kwalifikacyjny



1) test opracowuje Kierownik komorki organizacyjndp lmne wskazane przez Wojta
osoby,

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wyedzmiejgtnosci niezlzdnych do
wykonywania okr&lonej pracy,

3) kazde pytanie w t&ie ma okrélona skak punktows za odpowied poprawn,

4) sprawdzony test parafuyszyscy cztonkowie Komisji i de¢zap do dokumentow
aplikacyjnych kadego z kandydatow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezp@redniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wigptji oraz maliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejtnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki sanpuzerytorialnego, w ktérej ubiega
stanowisko,

c) obowiazkdw i zakresu odpowiedzialéa na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatow prowadzona jest mefoagnktows w skali od 1 — 10 po
zakaiczonych rozmowach kwalifikacyjnych ( w tym autoegkpropozycji pracy na
stanowisku kierowniczym) . Z przebiegu rozmowy gpdra s¢ notatke stuzbowa,
ktora parafup cztonkowie Komisiji.

§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjralasvynik konkursu
wskazujc kandydata, ktory uzyskat napitsza ilos¢ punktdw i sporadza protokét z
przeprowadzonego naboru zawigegjinformacje, o ktérych mowa w art. 14 ust.2
ustawy o pracownikach samagatawych.
Wz6r protokotu stanowi zgdznik nr 4 do Regulaminu.

2. Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najksz liczbe punktow, spéréd tych
kandydatow, ktorzy otrzymali co najmniej 50 % iivych do uzyskania punktéw.

3. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatéw uayskowry liczbe punktow,
Komisja przeprowadza kolejne gtosowanie.

4. W przypadku, gdyaden z kandydatow nie spetnia wymagazewidzianych na
danym stanowisku, Komisja odpuje od wyboru kandydata.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow naboru

§11

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informagggo wynikach umieszczana
jest na tablicy informacyjnej w siedzibie WYdu Gminy w Komprachcicach lub
jednostki organizacyjnej oraz w Biuletynie Informd&ublicznej Urzdu
( bip.komprachcice.pl )

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

1) nazw i adres jednostki,

2) okre&ilenie stanowiska uegzlniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, alb@adnanie w przypadku braku
takiego wyboru.



. Informacg o wyniku naboru upowszechni& sv Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzdu lub jednostki organizacyjnej przez okres co magin

3 miestcy.

Wz6r ogtoszenia wynikéw naboru stanowiazainik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cigu 3 miesicy od
dnia nawazania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby spé&dd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokelgo naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sidpowiednio.

Rozdziat IX
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanieomidny w procesie rekrutacji,
zostam dofaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére acpsie rekrutacji
zakwalifikowaty s¢ do drugiego etapu i zostaty umieszczone w promkeda
przechowywane, zgodnie z instruk&ancelaryja.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osGuidodsytane przez kadry Ugdu lub
odbierane osokcie przez zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§13

. W przypadku osob podejmugych po raz pierwszy pratia stanowisku ugziniczym,
w tym kierowniczym stanowisku ugdniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samedowych umow o prag zawiera s na czas
okreslony, nie dhiszy niz 6 miesgcy, z maliwoscia wczeniejszego rozwizania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Przez osobpodejmujca po raz pierwszy praco ktdrej mowa w ust. 1, rozumie:si
osolg ktora nie byta wczaiej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa tvar
ustawy o pracownikach samadowych, na czas nieolkileny albo na czas oksieny,
diuzszy niz 6 miesecy i nie odbyta stidby przygotowawczej zak@zonej egzaminem
z wynikiem pozytywnym. Szczegétowy sposob przepreamia stuby
przygotowawczej i organizowanie egzaminui&zcego & stuzbe okresla odrebne
Zarzdzenie Wojta Gminy Komprachcice.

. Przed zawarciem kdej umowy o pragpracownik zobowizany jest przedio/¢
zawiadczenie o niekaralgoi.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jesytyamny wynik egzaminu
konczacego stibe przygotowawcg oraz ztaenieslubowania przed Wojtem lub
Sekretarzem Gminy Komprachcice.

Wéjt Gminy Kongmhcice

Pawet Smolarek



Zatznik Nr 1
do Regulaminu naboru pracidéw
na wolne stanowiskacdracze

( nazwa komoérki organizacyjnej )

WNIOSEK DO WOJTA GMINY KOMPRACHCICE O WYRA ZENIE ZGODY
NA ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Whioskug o wszczcie naboru na stanowisko

Uzasadnienie;:

Proponowany termin zatrudnienia:

Analiza skutkéw finansowych w przypadku tworzeniavego stanowiska pracy

Zakres czynngxi dla nowo tworzonego stanowiska pracy

(data) ( podpis i pie¢avnioskodawcy )



Zaiznik Nr 2
do Regulamirabaru pracownikéw
na wolne stamska urzdnicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komoérka organizacyjna ( jednostka organizacyjna

3. Symbol komorki organizacyjnej:

4. Podlegté¢ stuzbowa bezpérednia:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie ( charakter i typ szkoty )

2. Wymagany profil ( specjaldé)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Daswiadczenie zawodowe:

1) daéwiadczenie zawodowe poza |dem przy wykonywaniu podobnych czyrsob



2) daéwiadczenie w pracy w Uezlzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:

5. Umiegtnosci zawodowe:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne:

2. Zadania pomocnicze:

3. Zadania okresowe:

4. Zakres ogolnych obowzkow:

5. Szczego6towe prawa i oboaki:

D. ODPOWIEDZIALNGSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialBoi pracownika na stanowisku:

Opis stanowiska spadzit (a )

Imie i NAZWISKO, data



Zaznik Nr 3

do Regulaminioru pracownikow
na wolne stamska urzdnicze

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Urzad Gminy w Komprachcicach ogtasza nabér na:

( nazwa stanowisla ktore ogtaszagsnabor )

2. Wymagania niezfane:

3. Wymagania dodatkowe:

4. Zakres wykonywanych zaglaa stanowisku:

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV zawierage gwiadczenie kandydata o wyseniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizaog@su naboru zgodnie z ustazvdnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowybl.(U. Nr 101, poz. 926 z po. zm. ),

2 ) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby gaggeej st o zatrudnienie,

3 ) kserokopigwiadectw pracy ( jgeli posiada ) pewiadczone przez kandydata za zga@no
z oryginatem lub &viadczenie kandydata w przypadku tragggo stosunku pracy,

4 ) cdwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5 ) kserokopie dokumentow (fwiadczone przez kandydata za zgadnooryginatem )
potwierdzajce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6 ) cdwiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokieaas za umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

7 ) cédwiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobaauje st nie
pozostawaw innym stosunku pracy, ktory unieatiovitby mu wykonywanie
obowazkéw w wymiarze jednego etatu,

8) dokument potwierdzagy niepetnosprawrié, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzyst&z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust.tawyg o pracownikach
samorzdowych.

9) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uretiepsciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne aglsktada lub przesta w terminie do dnia
cireeen.dogodz. L,

pod adresem: Ugd Gminy w Komprachcicach, ul. Kolejowa 3, 46 — OKOmprachcice,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
, nabor na wolne stanowisko winicze ( nazwa stanowiska ) .......c.ccovvviiiiiiiiiiiiieeeeenn,

Aplikacje, ktére wptya do Urzdu po wy. wym. terminie nie &da rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mma zapoznasic w Urzedzie Gminy w Komprachcicach przy
ul. Kolejowej 3 ( pokoj kadr nr 107, | — szegjpo ) oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: bip.komprachcice.pl . Dlami@e informacje mazna uzyské pod
nr telefonu 77 4031704 .

Kandydaci spetniacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapukkiosu zostasp o
tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem termasiu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru ¢dzie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej kbtm Gminy w Komprachcicach oraz na
tablicy informacyjnej w Urgdzie Gminy lub gminnej jednostki organizacyjne;.



Zaiznik Nr 4

do Regulaminioai pracownikow
na wolne stamska urzdnicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W e

( nazwa stanowiska pracy )

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowistaxy oferty przestato ....... 0s6b,
w tym ofert spetniagych wymagania formalne: ......... (liczba ofert ).
2. Komisja w skfadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru ( w tym gpstvania konkursowego ) wybrano
nas¢pujacych kandydatow uszeregowanych wg liczby uzyskamyatktow.

Imig i nazwisko | Miejsce Ocena Wyniki Wynik Punktacja
zamieszkania merytoryczna testu rozmowy |—razem
aplikacji

4. Zastosowano naglujace metody naboru ( wyjai¢ jakie ):



5. Zastosowano nagtujace techniki naboru ( wyaic jakie ):

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zahczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzdzit (a):

( Data, im¢ i nazwisko pracownika )

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zahcznik Nr 5
do Regulaminioru pracownikow
na wolne stansk@ urzdnicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

( nazwa stanowiska pracy, na ktére prowadzono nabor

Wjt Gminy Komprachcice informujee w wyniku zakéczenia procedury naboru na
w / w stanowisko zostat (a ), nie zostat (a )bvany (a ) Pan (i)

(imi¢ i nazwisko , adres zamieszkania )

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienieongtrzygnecia naboru:

(data i podpis osoby upemionej)



