Zarzadzenie Nr 84/2012
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 28.11.2012

w sprawie : Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Orchowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami) i art. 4 ust. 1 pkt
3 oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U,
Nr 223, poz. 1458 z poZniejszymi zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

Przepisy ogilne

3;

§1.

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy

Orchowo zwany dale] Regulaminem, okreéla szczegolowe zasady zatrudniania

pracownikow w Urzedzie Gminy Orchowo na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze

stanowiska urzgdnicze.

Nlekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Orchowo;

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy:

3} Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Orchowo,

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna;

5) BIP — nalezy przez to rozumieé strong podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Orchowo.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest

otwarty 1 konkurencyjny.

4, Regulaminu nie stosuje si¢ wobec osob zatrudnianych:

1=

Lad

1. na stanowiskach asystentéw i doradcow;

2. na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

3. na zastepstwo w zwiazku 2z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzgdowego;

4, w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko
urzednicze okreslone w art, 20, 221 23 ustawy.

§2.
Kierownicy komérek organizacyjnych maja obowiazek informowaé pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych o mozliwodcei ustania zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym niezwlocznie po powzigeiu takiej informacji.
Pracownik ds. kadrowych informuje Wojta o potrzebie zatrudnienia pracownika
na stanowisku urzedniczym w miare mozliwosci z miesigeznym wyprzedzeniem.
Pracownik ds. kadrowych przedklada Wojtowi projekt opisu stanowiska pracy na
wakujgce stanowisko pracy (wzér stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu). Projekt
opisu sporzadza pracownik ds. kadrowych z bezposrednim przetozonym dla wakujacego
stanowiska pracy.
Woijt dokonuje analizy mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego bez
przeprowadzania naboru w trybie przewidzianym ustawa albo od razu podejmuje decyzj¢
o rozpoezgciu procedury naboru.
Waijt podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru.

1/17



Etapy procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3.
1. 7a organizacje procedury naboru i obstuge administracyjno — biurowa komisji odpowiada
pracownik ds. kadrowych,
2. Komisjg powoluje Wajt odrgbnie dla kazdego naboru,
3. W sklad Komisji moga wchodzi¢ w szezegolnosci:
a) Wojt jako Przewodniczacy komisji,
b) Sekretarz,
¢) Kierownik Referatu lub bezposredni przelozony wlasciwy dla wolnego stanowiska
wrzedniczego.
d) Pracownik ds. informatyki jako odpowiedzialny za przeprowadzenie testu ze
znajomosci obstugi komputera,
e) Pracownik merytoryczny do spraw kadr bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.
4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru,
5. Do skutecznodci decyzji podejmowanych przez Komisj¢ niezbgdna jest obecnosé, co
najmniej polowy jej skladu,
6. Wijt moze powolaé komisje w innym skladzie, nie wigeej niz 5 — osobowym,
7. Cztonkiem komisji nie moze byc osoba pozostajaca z kandydatem w  stopniu
pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli,
8. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

§4.

Procedura naboru obejmuje nasigpujace etapy:

1} podjecie decyz)i o rozpoczecie procedury naboru;

2) powolanie Komisji przez Wojta;

3) publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

4) przyvjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

5) wstgpna analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze 1 sporzadzenie protokolu;

6) poinformowanie kandydatow spelniajgcych wymagania formalne okredlone w
ogloszeniu o dalszym etapie procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
a) test kwalifikacyiny,
b) test ze znajomosci obslugi komputera,
¢) rozmowa kwalifikacyjna.

8) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko
pracy;

9) ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

10) podjgcie decyzji przez Wojta w sprawie zatrudnienia 1 podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

§5.
I. Komisja przygotowuje tres¢ ogloszenia o naborze, w szezegilnodei ustala obowiazkowe
i dodatkowe wymagania kwalifikacyjne.
2. Tresc ogloszenia wymaga akceptacji Wajta.
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§ 6.

l. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu

2. Dopuszcza sie dodatkowo umieszezenie ogloszenia w innych miejscach, w tym w prasie,
urzedach pracy itp.

3. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnoscei:

a) nazwe i adres Urzedu;

b) okreslenie stanowiska;

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z wymagan sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku:

e) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) wskazanie wymaganych dokumentow;

g) okreslenie terminu i miejsca zlozenia dokumentow;

h) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgeym datg opublikowania ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wyniost co najmniej 6%.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

5. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszenia go na tablicy ogloszen Urzedu.

6. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Po publikacji ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnvch od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany  kwestionariusz  osobowy  (wzér

kwestionariusza stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu);

4) whasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii;

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Kamego);

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyinych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);
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2

e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.1 ] ust. 2 i 3 ustawy.
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgeych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopic $wiadectw pracy dokumentujgeych posiadany staz pracy oraz, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
zatrudnieniu na podstawie umowy O prace;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o kKtorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.,
Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia 2 postepowania rekrutacyjnego.

Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko
urrednicze i sporzgdzenie protokolu

LI ]

wh

§ 8.

Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia o

naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ w Sekretariacie Urzgdu lub przestaé poceta.

Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowad si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem

oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decvduje odpowiednio data

zlozenia dokumentéw do Urzedu.

Nie przyjmuje sie¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedurg naboru.

Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi i

dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi

zawartymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy 1 oceny, o ktorej mowa w ust. 6, jest rozsirzygniecie o dopuszczeniu

lub 0 odmowie dopuszezenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

Wajt zatwierdza ostateczng liste kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne spelniajg

warunki formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Pracownik ds. kadrowych:

a) sporzadza protokol ze wsiepnej analizy dokumentow aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru
(Wzdr protokolu stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu).

b) publikuje w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu liste kandydatéw, ktorych dokumenty
aplikacyjne spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

c) okresla harmonogram spotkan z kandydatami,

d) zaprasza wybranych kandydatow na spotkanie.

Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

fu

§9.
Weryfikacja koncowa dokonywana jest na podstawie, rozmowy kwalifikacyjnej, testu
kwalifikacyjnego oraz testu ze znajomosci obstugi komputera.
Przed weryfikacia koncowg komisja ustala listg pytan i zagadnien, ktore beda
przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego oraz sposéb punktowania
odpowiedzi.
Selekejg koncowa ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sie tego samego dnia.
Test kwalifikacyjny i test ze znajomosci obslugi komputera przeprowadza si¢ preed
rozmowg kwalifikacyjna.
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Komisja wylania kandydata lub kandydatow na stanowisko metoda zliczenia liczby
przyznanych punktow.

Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydata, stosujac koficowy formularz oceny kandydata
(wzér stanowi zalaeznik nr 5 do Regulaminu).

Test kwalifikacyjny

B

§ 10.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Tresé testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punklowania oraz
szczegblowy sposdb przeprowadzenia testu opracowuje komisja. Tres¢ testu podlega
zatwierdzeniu przez Wojta.
Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w formie pisemnej.
Podezas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywac
wylacznie czlonkowie Komis).

Test ze znajomosci obslugi komputera

211,
Celem testu z obstugi komputera jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci z zakresu
znajomosci Pakietu MS Office. Internetu, poczty elektronicznej oraz innych programow
niezbednych do pracy na danym stanowisku.
Zakres zadan w tescie. w tym sposob oceniania i punktowania oraz szczegblowy sposob
przeprowadzenia testu opracowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki i
promocji a zatwierdza Wajt.

Rozmowa kwalifikacyjna

213

3.

§12.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwolié rowniez poznaé:

a) predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stan owisko pracy

]

§13.

Po zakoficzeniu selekcji koncowej pracownik ds. kadrowych sporzadza protokdl z

prZEpmwadzﬂnEgﬂ naboru wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 6 do Regulaminu.

Protokdl zawiera w szezegdlnosei:

a) okreslenie stanowiska. na ktére byl prnwnﬂzmw nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigce] miz 5 najlcpwych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;
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b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacyvch wymagania
formalne;

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sklad komisji przeprowadzajace] nabor.

Protokol wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow pracownik ds. kadrowych
przekazuje Wajtowi do zatwierdzenia wynikdw naboru.

Jezeli w Urzgdzie wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowe] 1 spoleczne] oraz  zatrudnianiu  osob
niepetnosprawnych. w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie osab, o ktdrvch mowa w ust. 2 a.

W razie stwierdzenia przydatnosci wigeej niz jednego kandydata (ta sama liczba
punktow), Komisja ustala kolejnos¢ kandydatow w glosowaniu jawnym.

Komisja odst¢puje od wskazania kandydata lub kandydaiow na stanowisko, na ktore byl
przeprowadzony nabor, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udzial w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska.

Przez okreslenie .nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska”, rozumie si¢. nie uzyskanie przez kandydata minimum polowy
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

Informacja o wynikach naboru

I

5.

§14.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig I nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnieniec dokonanego wyboru kandvdata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.
Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey.
Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru istnigje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa
w art. [3a ust. | ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
Informacj¢ © ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.
Wzér ogloszenia stanowi zalaeznik nr 7 do Regulaminu.

Sposib postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

L

§ 15.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, sa
dolaczane do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, sa przechowywane, zgodnie z instrukejg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie zostaja przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob podlegaja zwrotowi.

4. Tryb postgpowania z dokumentami, o ktorych mowa w § 20. reguluje instrukcja
archiwalna.

Postanowienia koncowe
§16.
1. Traci moe Zarzadzenie Wojta Gminy Orchowo Nr 35/09 z dnia 25.06.2009r. -
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze.

2,

“E?JU‘
mgr in. T @u' Pryka
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu przépmwadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Orchowo

OPIS STANOWISKA PRACY NR ......
PRACOWNIKA URZEDU GMINY ORCHOWO
Imig i nazwisko: -

1. Stanowisko
1. Symbol
3 Lokalizacja

w strukturze

organizacyjnej
4, PrzeloZeni
5. Szczegolowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywa nych na stanowisku:

Zakres obowigekow:

[ 6. Upowaznienia:
7. Relacja stanowiska do innych pracownikaow
7.1 pracownik
zastepuje
j e pracownik jest
zastgpowany
preez
T wspolpraca z
innymi
pracownikami
i LB Szczegolowy zakres uprawniei slutbowych zwigzanych ze stanowiskiem:
|9, Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych:

9,1. Posiada dostep do informacji niejawnych do klauzuli zastrzezone,
9.2 Posiada dostep do danych osobowych z racji wykonywanych obowigzkow

10. Odpowiedzialno$¢ za:
10.1. nalezyte wykonanie czynnosci wynikajacych z zakresu czynnosci,
10.2. terminowe zalatwianie spraw.

11. I Wymagane kwalifikacje:

W}-nikajqcé z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223 poz. 1458), 4j. :

111 wyksztalcenie: .........
11.2. Stax pracy: .........
L3, dodatkowo:

Przyjelam do wiadomosci i stosowania:

data i podpis pracownika data i podpis pracodawcy lub przelozonego
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Orchowo

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézniejszymi zmianami) Wajt Gminy Orchowo
oglasza nabdér na kandydatow na wolne

stanowisko

" (nazwa stanowiska urzedniczega)
{nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
w Urzedzie Gminy Orchowo, ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1} wymagania niezbedne

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

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

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

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

4. Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych
B R R R wyniost / nie wynidsl* co najmniej 6%. (miesigc i rok
poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wilasnorgeznie podpisany Zyciorys ;
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru
dostgpnego na stronie BIP Urzedu);
4) wilasnorgeznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe;
c) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznvch;
d} wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z
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ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.):
e) e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy.
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaleenie i kwalifikacje zawodowe™**;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadezenie o pozostawaniu w stosunku
racy**;
7) Esc:mkupia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli  kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy**.
6. Termin, migjsce i forma skladania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozyé w siedzibie Urzedu Gminy Orchowo, ul. Kosciuszki 6 — w sekretanacie
Urzedu lub,
b) przestaé pocztg na adres: Urzgd Gminy Orchowo, Kosciuszki 6. 62-436 Orchowo.
2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczig
powinny znajdowaé sig w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia. jakiego naboru
dotyeza,
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s w nieprzekraczalnym terminie do dnia
{termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnyeh od kandydaidw na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia cpublikowania w Biulerynie Informacji
Publicenej Urzgdu Gminy Orchowo ogloszenia o naborze)
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu do
Urzedu,
5) Aplikacje, ktore wphyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.
7. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.
CREHDNG, sty e e st e
{podpis Wajta)
* niewlasciwe skreslic
** kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego

WIQJT,

FAN
mgr inz, T€ mrh\l’r}'l-;a
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Orchowo

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig { imiona) i NAZWISKO .......ivvessneinsvnsvaense

PITELORNE IORTICOIN i s o B T B S T B s S
I GBI s L C i na me 4 455 8 b8 A A B AR R R T TR ST TR AR
Obywatelstwo ...o.veeveiriiiiiiiiiaiianes

Miejsce zamieszkania { adres do korespondencji) ........ccovviiniiiiiiniinieiiii e

Wyksztalcenie...............

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
( zawdd, specjalnodd, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztalcenie uzupelniajace ... ..

(kursy, studia podyplomowe, data ukofczenia nauki lub data rozpoczgeia w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........coovvieiiniin,

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZAINErESOWEANIA ... ... ... vvovvsveevesverarsnrsernres

EE A4S P EFATE PRSI0 1TT AR T RES PAD EEE PED EES IAN EES DEE SA0 UEE G040 VB A4d BB 44 EEB @A

{np. stopien znajomosct jezvkéw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Oéwiadezam, ze pozostaje/nie pozostaje ' w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy
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11.0¢éwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ....... nr

lub innym dowodem tOZSAMOSEL . ......ooovininiiciiiiie

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

(miejscowos€ i data)

" Wlasciwe podkresli¢

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

(podpis osoby ubiegajacej sig o
zatrudnienie)

WQJIT,
mgr inZ. Teol,
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Orchowo

PROTOKOL Z WSTEPNEJ ANALIZY DOKUMENTOW APLIKACYJINYCH
ZLOZONYCH W ZWIAZKU Z PRZEPROWADZANYM NABOREM
LA ST WSO, oot iiii et ceaser st i sames e enne s am e s mntaa ke es b aLd e e gn s nas st aenbban
(nazwa stanowiska urzedniczego)

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

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

stwierdza, co nastgpuje:
1. W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze z dnia
........................................ dokumenty aplikacyjne przeslalo............. kandydatow.
2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych :
|/ do dalszego etapu naboru zakwalifikowano.............. kandydatdw spelniajgeych wymagania
formalne tj.;

2/ do dalszego etapu naboru nie zakwalifikowano.............. kandydatow nie spelniajacych
wymagan formalnych:

Protokot sporzgdzil w jednym egzemplarzu:
{Sekretarz Komisji rekrutacyjnej)
Podpisy czlonkéw Komisji:

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

WQIT
mgr inz. Yeodef Pryka
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Orchowo

Orchowo,dnia ..o vvvvviinneinnnnn

KONCOWY FORMULARZ OCENY KANDYDATA

Nk STANOWISRD 1ot s
| _ LICZBA PUNKTOW LACZNA
AT Testz LICZBA
Lp. NAZWISKO Test 3 Rozmowa UZYSKANYCH

KANDYDATA | kwalifikacyjny kﬂ"E:;';f;m Kwalifikacyjna | pyNKTOW

iiiiiiiii

thi | T k| =

Podpis Przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej:

WOJE,

mgr inz. Teaday Prvka
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Orchowo

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
OO o A A
(nazwa stanowiska urzedniczego)

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

stwicrdza, co nastepuje:

1. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja wybrala
nastepujgcych kandydatow, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczba uzyskanych punktow:

Lp. | Imie i nazwisko* | Miejsce Wyniki weryfikacji
zamieszkania | kandydatow na wolne
stanowisko

(liczba punktow)

bl Bl bt Ed b

* w przypadku kandydata/6w korzystajacego/yveh z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych nalezy
wskazac tego kandydata.

2. Zastosowane metody i techniki naboru:

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

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

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

5. Zataczniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych.............. kandydatdw;
3) wyniki weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy.
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Protokol sporzadzil w jednym egzemplarzu:
(Sekretarz Komisji rekrutacyjnej)

Podpisy cxlonkdéw Komisji:

(podpis Wajta)

wQJ
mgr inZ. Teodok Pryka
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Orchowo

Orchowo, dnia ........oooenas

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Orchowo informuje, iz w otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Orchowo, ul. Kosciuszki 6. 62 — 436 Orchowo:

(stanowisko)
wybrana zostala Pani / wybrany zostal Pan ........., zamieszkala/v w .............

Uzasadnienie wyboru:

Wajt Gminy Orchowo

WOIT |
mgr inz, T ntlni: Prvk:
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