ZARZADZENIE NR 100.2013
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 15 lipca 2013 1.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Grebocicach oraz na Kierownicze
stanowiska w gminnych jednostkach i zakladach budzetowych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.z2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zm. ) wzwiazku zart. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (
Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458),zarzadza sig, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Grebocicach oraz na kierownicze stanowiska w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 17/2013 Wojta Gminy Gregbocice zdnia 13 lutego 2013r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Grebocicach oraz na
kierownicze stanowiska w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych.

Wojt Gminy Grebocice

Roman JABLONSKI
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 100.2013
Wojta Gminy Grebocice
z dnia 15 lipca 2013 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy w Grebocicach

Postanowienia ogdlne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze zwane dalej ,, stanowiskami urzedniczymi” w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, wtym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktdére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko naboér albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) doradcy i asystenta,
4) pracownikow, ktorych status okre$laja inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) pracownikach zatrudnianych na zastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzadowego,

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni¢cia wewngtrznego.

Rozdzial 1.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnejna wolne stanowisko urzednicze

1. Kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Grebocicach zobowigzani sg do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niewielkiej przysziosci wakatow.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w Grebocicach w oparciu o wniosek
przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujagcym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy
w Grebocicach

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komodrki organizacyjnej wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wojta
Gminy opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy oraz zakresu czynnosci. Wzor formularza opisu
stanowiska stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:
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1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je
zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbg¢dnego wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy na zatrudnienie pracownika skutkuja
rozpoczgciem procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

7. Czynnos$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458).

Rozdzial 2.
Procedura naboru

§ 1. Etapy naboru
Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocene zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace:
a) merytoryczng ocen¢ dokumentoéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
¢) rozmowe kwalifikacyjna
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogloszenie wynikow naboru.
§ 2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisje Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje Wojt Gminy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,
3) inspektor ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,
4) inne osoby wskazane przez Wojta Gminy

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, wtym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
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1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym) oraz
o naborze kandydatow na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sig¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.); zwanym dalej BIP ina stronie internetowej
www.grebocice.com.pl

2) na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gregbocicach.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in. w: prasie, urzgdach
pracy.
3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzgdu Gminy,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Grebocicach.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
§ 4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ :
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentow (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ zoryginatlem) potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéow ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) poswiadczajace
znajomos¢ jezyka polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, ( zatacznik nr 7 do Regulaminu)

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajeé
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
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wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢  sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy, ( zalacznik nr 7 do Regulaminu)

9)w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosé¢

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolnym stanowisku w formie pisemnej ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie. Drogg elektroniczng przyjmowane sg wylgcznie dokumenty opatrzone podpisem
kwalifikowanym elektronicznie

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
§ 5. Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, przeprowadza si¢ w dwoch
etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wywotanie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego lub praktycznego stosowania programow komputerowych,
¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego kandydata, Komisja Rekrutacyjna moze
odstapic¢ od testu kwalifikacyjnego

§ 6. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokument6éw aplikacyjnych
1. Analiza dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 7. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezb¢dne na zajmowanie
stanowiska),

b) szczegbdlne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistyczne, wymagane uprawnienia
i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe.

2.7 oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg
parafujg cztonkowie Komisji.

§ 8. Test kwalifikacyjny
1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wéjta Gminy.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
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3. Kazde pytanie w te$cie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawng.

4. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej idotaczaja do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

5. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy uzyskali w nim
minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy byla by mniejsza niz 3 osoby,
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru oséb,
ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejsza niz wymagana liczbe punktow.

7. W przypadku zastosowania techniki naboru w postaci sprawdzenia umiejetnosci postugiwania sie
programami komputerowymi wymaganymi na danym stanowisku, w dalszej procedurze naboru uczestniczy pi¢ciu
najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow tacznie.

§ 9. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu zkandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

c¢) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

2. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1-10.
Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie Komisji.

§ 10. Protokol z przeprowadzonego naboru

1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi Gminy
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie Gminy w Gregbocicach wskaznik zatrudnienia osob niepetosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, zwylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie
niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow.

3. Ze swoich czynno$ci Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

4. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nadzoér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetmosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
4. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu

§ 11. Informacja o wyniku naboru
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1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenia na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byl przeprowadzony nabdr, oraz opublikowane w BIP
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 i nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat 3.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg by¢ odebrane osobiScie przez zainteresowanych w ciagu
10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. Pozostate dokumenty beda niszczone komisyjnie po
ustaniu celu przetwarzania danych.

Zalaczniki:

Wnhniosek o zatrudnienie pracownika,

Formularz opisu stanowiska pracy,

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy,
Informacja o wyniku naboru — negatywna,

Informacja o wyniku naboru — pozytywna.

Wzbr — oswiadczenia.

Id: 415A1FB0-F890-4574-9007-A1EA2B8FB759. Podpisany Strona 6 z 18



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Grebocice, ..o.oovvvinninnnnn..

/mazwa komorki organizacyjnej/

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko :

Wakat powstal na skutek :

1. urlopu bezptatnego pracownika
2. urlopu wychowawczego pracownika
3. przejécia pracownika na emeryture, rente
4. powstania nowej komorki
5. zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
6. innej usprawiedliwionej w pracy
7. rozwigzania umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem
8. innej sytuacji
Proponowany termin zatrudnienia :.................cooeviiiiiiinn.n..

Proponowany sposob zatrudnienia :

1. zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko kierownicze i pozostate stanowiska
urzednicze ,
2. rekrutacja wewnetrzna

Uzasadnienie wniosku :

Pieczec 1 podpis kierownika referatu
lub osoby upowaznionej
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

LN 21 1103 (o TSP

2. Symbol StanOWiSKa .......c.eiiiniiiii e

B REIBIAL et e
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty )

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony : .......oeiiiiiii e

1. Przetozony wyzszego stopnia : Wojt Gminy Grebocice

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,
b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia ( poza
szczegblnymi przypadkami ) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposrednio przetozonego,
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c¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
WyZszego stopnia .

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

1. Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osobg na stanowisku

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

F.ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. SPrzet infOrmMatyCZNY .....o.vinriti ittt et et et et et e e e e e
2. OPTOZLAMOWAINIC. .. eeuvvervreererererererrerreaseaseesseesseesseesseesseessesssessssesssesssesssesssesssesssesssesssenns
3. S1OAKI F8CZN0SCT ...

4. INNC UrZgdZeNnIa .....viei ittt

Zatacznik Nr 3 do regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Wéjt Gminy Grebocice oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabdér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Grebocicach.

1. Stanowisko Pracy:  ..ooiiiiiiiii i

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

2)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych o korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umys$lne lub przestgpstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j,

wyksztalcenie wyzsze 1l stopnia (magisterskie) prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne,

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej
LEX.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)

znajomo$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,
prawo jazdy kategorii B.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
)

KIEerowanie Pracg ...........ceeeereereereeneeneenennennnn ,

wydawanie 1 podpisywanie w imieniu Wdjta Gminy decyzji administracyjnych w
sprawach nalezacych do zakresu dziatania ........................... ,

koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy,

nadzor na wewnetrznym obiegiem dokumentow,

nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy.

5. Warunki pracy :
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i
szkodliwych warunkow pracy.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie , w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetlnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
)

6)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz w Referacie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Grebocicach- sekretariat pok.
Nr 2

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy/ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/,

kserokopie dokumentéw / poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw / poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/
poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka obcego,
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7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy,

9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnoprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
1.Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm. /.
2.Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych / Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm./.

6. Migjsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia ........................ pod adresem :

Urzad Gminy w Grgbocicach, ul. Glogowska 3, 59 — 150 Grgbocice, pok. Nr 2
w zaklejonych kopertach z dopiskiem

,» Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Grebocicach
—NAazwa StanoOWiska ..........oooiiiiiiiiii ”

Droga elektroniczng przyjmowane sa wylacznie dokumenty opatrzone podpisem kwalifikowanym
elektronicznie.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie/ decyduje data wptywu do urzedu/ nie beda
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Grebocicach pok. Nr 2.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 8315 — 501

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Grebocicach przy

ul. Glogowskiej 3

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne , beda informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Grebocice, .....cc.coviiiiiiiiininn... r.
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Zatacznik Nr 4 do regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W GREBOCICACH

(nazwa stanowiska pracy)
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1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano ................ ofert
AUAA Y 11 WO ofert spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajaca nabor w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym post¢powania konkursowego) wybrano nastgpujacych
kandydatow uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Ocena Wyniki Wynik Punktacja
Imig i nazwisko Adres merytoryczna testu rozmowy razem
aplikacji

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢, jakiej):

6. Uzasadnienie naboru:

7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentoéw aplikacyjnych................... kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c¢) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)
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Podpisy cztonkow Komisji:

Zatacznik Nr 5 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Gminy w Grgbocicach

na stanowisko

/nazwa stanowiska pracy/

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow / lub braku
kandydatow/.
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UZASADNIENIE

/ data, podpis osoby upowaznionej/

Zatacznik Nr 6 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Gminy w Grgbocicach

na stanowisko

/nazwa stanowiska pracy/

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostal/a/ wybrany/a/ Pan/Pani/.

/imig¢ 1 nazwisko/
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zamieszkaly/a/ .. ...

/ data, podpis osoby upowaznionej/

Zatacznik nr 7 do Regulaminu

Oswiadczenia

1) Oswiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2) Oswiadczam, ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub

interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,
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3) Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystam z petni

praw publicznych,

4) Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm. ) oraz ustawg
7 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

data i podpis kandydata bioracego udzial w procesie
rekrutacji
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