Zarzadzenie nr 0151/17/06
Wiojta Gminy Maldyty
z dnia 12 maja 2006r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne  stanowiska Kkierownicze i

urzednicze w Urzedzie Gminy w Maldytach.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 ze zmianami) , w zwiazku z art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz.
984 1 Nr 214, poz. 1806 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122 poz. 1020)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ |. Wprowadzam regulamin naboru na wolne kierownicze i urzednicze stanowiska w
Urzedzie Gminy w Maldytach stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej

wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 0151/17/06
Wojta Gminy Matdyty

z dnia 12 maja 2006r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE I
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY MAELDYTY .

E POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura naboru na stanowiska jest elementem skutecznego i racjonalnego
zarzadzania pracownikami, poprzez dobér pracownikow, ktorzy zapewnia wysoki i
efektywny poziom realizacji zadan gminy Maltdyty . Celem procedury jest ustalenie
zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o jednolite przejrzyste kryteria, ktére maja
zagwarantowac kandydatom rowny dostep do miejsc pracy w urzedzie.

2. Celem rekrutacji jest przede wszystkim:

a. optymalne zarzadzanie potencjalem pracowniczym poprzez stworzenie w
Urzedzie Gminy Matdyty profesjonalnego, rzetelnego i obiektywnego zespotu
pracownikow samorzadowych,

b. dostosowanie poziomu kompetencji zawodowych kandydatow do potrzeb
kadrowych Urzedu Gminy,

¢. wdrozenie metod i technik nowoczesnego zarzadzania kadrami zgodnie z
przyjetymi standardami i praktykami w administracji samorzadowej

3. Na wszystkie wakujace stanowiska w Urzgdzie Gminy w Maldytach  jest
przeprowadzany proces naboru wg niniejszego regulaminu
4. Proces naboru jest otwarty i konkurencyijny.

® Otwartosé¢ rekrutacji jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o

wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy ; obligatoryjnie na stronie

internetowej, oraz na tablicach informacyjnych w Urzgdzie Gminy Maldyty:
fakultatywnie w biurze posrednictwa pracy w Moragu, w prasie lokalnej , oraz
sofeckich tablicach ogloszen na terenie Gminy Maldyty.

* konkurencyjnos¢ rekrutacii jest realizowana poprzez zastosowanie procedury

i narzedzi, ktore umozliwiajg wybdr osoby najlepiej przygotowanej do pracy na

danym stanowisku oraz takiej osoby, ktora w najwiekszym stopniu sposréd

zglaszajacych sie kandydatow spelnia wymogi ogloszenia o naborze,

5. Proces naboru jest przeprowadzany w sposob nie naruszajacy zasad prawa pracy.



Cam—

6. Z procesu naboru na stanowiska kierownicze wylaczone sa stanowiska obsadzane w

drodze wyboru i powotania.

7. Nabor na stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi ( sprzataczki, konserwatorzy,
kierowcy, pracownicy fizyczni na oczyszczalni , robotnicy gospodarczy ) odbywa sie

w trybie analizy zlozonych ofert pracy .

IT. PRZEBIEG PROCEDURY NABORU
A. Elementy postgpowania

1) Zgtaszanie potrzeb naboru,

2) Powotanie komisji rekrutacyjne; .

3) Ogtloszenie o naborze,

4) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw

5) Upowszechnienie informacji o rezultacie ogloszonego naboru — ogloszenie listy
kandydatow

6) Selekcja koficowa — wybor kandydata,

7) .Ogloszenie wynikéw konkursu

1. Zglaszanie potrzeb naboru
1.1. W Urzedzie Gminy prowadzony jest roczny plan stanu zatrudnienia. Sekretarz
gminy we wspolpracy z kierownikami referatow analizuje, co najmniej raz w roku,
potrzeby kadrowe uwzgledniajac zakres zadan realizowanych i mozliwosci ich

wykonania.

1.2. Sekretarz zgtasza wojtowi przedstawione przez kierownikow referatow potrzeby
w zakresie utworzenia nowych stanowisk pracy. Zgloszenie nastepuje w formie
pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika oraz

symulacj¢ kosztéw finansowych.

1.3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1. 2. dolaczona jest KARTA OPISU
STANOWISKA PRACY, ktora zawiera:

» nazwg stanowiska,

» miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy,



» wymagania kwalifikacyjne i osobowosciowe dotyczace kandydata,

» planowane warunki pracy
»  zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy
» zakres uprawnien wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

1.4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wojta powodujg
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownicze lub

urzednicze.

Powolanie komisji rekrutacyjnej
2.1. Komisje rekrutacyjna powotuje Wojt Gminy
2.2. W sklad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic ;

a) Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona

b) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona ,

¢) Inspektor ds. kadr

d) dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wilasciwej oceny kandydatow
2.3. Prace komisji s3 prowadzone , jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej

2/3 jej sktadu .

Ogloszenie o naborze

3.1. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, co najmniej na dwa

tygodnie przed rozpoczeciem naboru.

3.2. Migjscem publikacji ogloszenia o naborze na wszystkie wolne miejsca pracy sa:

v

strona internetowa gminy Maldyty

v/

strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej,

7

tablica ogloszen Urzedu Gminy Maldyty ,
» tablice ogloszen w sotectwach,

> tablica ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Moragu ,

A%

prasa lokalna lub o zasiggu regionalnym (w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach i w przypadku naboru na stanowiska kierownicze).
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3.3. Ogloszenie o naborze na stanowiska kierownicze powinno w szczegolnosei

zawierac nastepujace informacje:

1) nazwe i adres Urzedu Gminy,

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwe wakujacego stanowiska kierowniczego,

Wwymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy zgodnie z Karta Opisu Stanowiska
Pracy, z podaniem wymagan podstawowych i dodatkowych,

zakres zadan wykonywanych na stanowisku kierowniczym,

zakres odpowiedzialnosci kierowniczej,

zakres zadan wykonywanych na stanowisku kierowniczym,

zakres uprawnieni do podejmowania decyzji,

wskazanie wymaganych dokumentow, ktére nalezy zlozy¢,

termin i miejsce skladania dokumentéw

3.4. Ogloszenie o naborze na pozostate stanowiska pracy powinno w szczegdlnosci

zawieraé:

1y
2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres Urzedu Gminy,

nazwe wakujacego stanowiska pracy,

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z Karta Opisu Stanowiska
Pracy, z podaniem wymagan podstawowych i dodatkowych,

wskazanie wymaganych dokumentéw, ktore nalezy ztozy¢,

wskazanie zakresu zadan |

termin i miejsce sktadania dokumentow

3.5. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr, akceptuje Sekretarz

Gminy a zatwierdza, podpisujac, Wojt Gminy.

3.6. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie ;

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, i szkoleniach .

referencje,



g) o$wiadczenie o niekaralnosci i petni praw publicznych

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia

i) oswiadczenie o udostepnieniu danych osobowych do przetwarzania w celach
rekrutacji

j) oryginat kwestionariusza osobowego

3.7. Termin do skladania dokumentow (ofert) jest staty i wynosi 14 dni od dnia

podania ogloszenia o naborze do publicznej wiadomosci.

3.8. Oferty skiadane sa w zamknietej i zaadresowanej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,, Konkurs na stanowisko (...... ) w Urzedzie Gminy Matdyty 7. Oferty
moga by¢ dostarczane osobiscie do sekretariatu  Urzedu lub droga pocztowa.

(decyduje data stempla pocztowego )
3.9. Oferty zlozone po terminie wskazanym w ust. 3.7. , nie beda rozpatrywane.

3.10. Po uplywie terminu skiadania ofert komisja konkursowa przeprowadza
selekcje ofert, odrzucajac oferty, ktére nie speiniaja wymogow formalnych.
Kandydaci, ktérych oferty speinity ustalone wymagania formalne, sa dopuszczeni
do dalszego postepowania konkursowego. Sa oni informowani telefonicznie lub

pisemnie o miejscu i terminie przeprowadzenia konkursu.
4. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow
4.1 . Postgpowanie konkursowe prowadzone jest w dwoch etapach.
4.2. 1 etap odbywa sie bez udzialu kandydata i ma na celu przygotowanie

dokumentacji majacej na celu przeprowadzenia postgpowania na wakujace

stanowisko pracy

4.3. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

4.4. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu  si¢ przez komisje z

aplikacjami nadestanymi przez kandydatow ,

o



4.5, Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4.6. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym Iub

kierowniczym .

4,7. Wyznaczone zostaje miejsce i termin rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Upowszechnienie informacji o rezultacie ogloszonego naboru — ogloszenie

listy kandydatéw

5.1. Po uplywie terminu skladania ofert, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
upowszechnia niezwlocznie liste kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni do
dalszego postgpowania konkursowego. Informacja ta zostaje zamieszczona na
tablicy ogloszen w siedzibie urzedu, a takze przez opublikowanie jej w Biuletynie

Informacji Publicznej.
5.2. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zawiera: imie i
nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego.

5.3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona

w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

5.4. W przypadku braku ofert spelniajgcych wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu o naborze, powtarza sie ponownie nabdr, lecz tylko jeden raz.

6. Selekcja koncowa - wybor kandydata

6.1. na selekcje koncows skladaja sie ;



a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

6.2. Test kwalifikacyjny

a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy .

b) Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymaé 20 punktow.

6.3. Rozmowa kwalifikacyjna

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

b) rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna

c) kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 30

d) rozmowa kwalifikacyjna przebiega w nastgpujacych etapach:

sprawdzenie danych osobowych kandydata i jego prezentacja,

v

sprawdzenie poziomu przygotowania merytorycznego 1 kompetencji

v

zawodowych kandydata, na podstawie Kwestionariusza Rozmowy

kwalifikacyjnej, stanowiacego zalacznik do procedury,

v

ocena rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzana na podstawie Karty Oceny
Kandydata,
wybor kandydata

Y

e) tematem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

» wiedza fachowa z zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska pracy,

» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,

> wiedza z zakresu znajomosci przepisow prawa administracyjnego i zasad
gospodarowania srodkami publicznymi,

» ocena prezentacji kandydata 1 jego zachowan podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,

> wiedza og6lna

) Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zadawac pytania

v S



6.4. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokol, ktory
zawiera w szczegolnoscei:

» okre$lenie stanowiska pracy na ktore byl prowadzony nabor,

Y

przebieg I etapu postepowania konkursowego, w tym liczbe, imiona i
nazwiska osob, ktore zostaty zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej,

» sktad komisji konkursowej,

> informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

» uzasadnienie dokonanego wyboru lub jego braku

6.5. Wyloniony przez komisje kandydat powinien uzyska¢ przynajmniej 50 %
mozliwych do zdobycia punktow. W takim przypadku jego kandydatura zostaje

przedstawiona Wojtowi do akceptacji

6.6 W przypadku dwoch kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza lub taka sama

ilo$¢ punktéw, wyboru z posrod nich dokonuje wojt Gminy.

6.7. Jezeli zaden z kandydatéw nie speinit warunkéw zawartych w
ogloszeniu o naborze komisja nie dokonuje wyltonienia kandydata.

6.8. Przewodniczacy Komisji konkursowej przekazuje woéjtowi niezwlocznie
protokét z posiedzenia komisji.

6.9. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Wojt Gminy.

6.10. Kandydat do pracy w Urzedzie Gminy zatrudniany jest na trzy miesigczny
okres probny, na kolejne umowy na czas okreslony, a pozniej na umowe na czas
nieokreslony.

7. Ogloszenie wynikéw konkursu

7.1. Przewodniczacy Komisji Konkursowej zawiadamia kandydatow pisemnie

lub telefonicznie o wyniku konkursu, po zamknigciu postgpowania

konkursowego.



7.2. Informacje o wyniku konkursu, obsadzeniu badZ nie obsadzeniu stanowiska
podaje si¢ takze do publicznej wiadomosci w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia postepowania konkursowego.

7.3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 7.2. zawiera:

» nazwe i adres urzedu,

» nazwe stanowiska pracy,

> date obsadzenia stanowiska pracy,

» imie i nazwisko osoby, ktora zostala wyloniona na dane stanowisko,
> poziom wyksztalcenia kandydata,

> powody obsadzenia lub nie obsadzenia stanowiska

7.4. Informacja zamieszczana jest na:
» stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,
» tablicy ogloszen Urzedu Gminy,

» moze byé tez zamieszczona na tablicach ogloszen w sotectwach

7.5. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem stosunku pracy

zobowiazany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania

lekarskie.

s wytonione] w drodze postgpowania

trzech miesiecy od dnia nawiaz

ania stosunku pracy,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos od

nalepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

8. Postanowienia koncowe

8.1, Komisja konkursowa zostaje rozwiazana z chwilg nawiazania stosunku

pracy na stanowisko objete konkursem.




8.2. Kwestionariusze rozmowy kwalifikacyjnej i karty oceny sa dokumentami
kadrowymi i podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (ustawa z dnia 29.08. 1997 1., Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926)

8.3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie

rekrutacji , zostana dotaczone do jego akt osobowych,

8.4 . Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow , zostana umieszczone

w archiwum zakladowym,

8.5. Czonkowie Komisji Konkursowej majacy dostep do informacji z
postepowania rekrutacyjnego sa zobowiazani do zachowania tajemnicy i nie

ujawniania informacji.

8.6. Procedura rekrutacyjna nie ma zastosowania w nastepujacych
przypadkach:
» w przypadku, gdy reguluja to odrebne przepisy

» zatrudnienia pracownika w ramach umowy o zastgpstwo

9. Zalaczniki do regulaminu naboru (...):

1) wniosek o zgloszenie potrzeb rekrutacyjnych
e Kkarta opisu stanowiska pracy
2) wzér ogloszenia o naborze
3) lista czynno$ci i zadan do wstgpnego spotkania komisji
4) lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne —bip
5) test kwalifikacyjny
6) kwestionariusz rozmowy kwalifikacyjnej
e Kkarta oceny kandydata na stanowisko
7) formularz protokolu z przeprowadzonego naboru Komisji
Konkursowej
o Informacja o wyniku konkursu
8) formularz informacji o zakonczeniu naboru —bip
9) formularz informacji o nie dokonaniu naboru —bip
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Zatacznik Nr 7 do
Regulaminu  Naboru (...)
z dnia 12,05.2006r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY MALDYTY

(nazwa stanowiska )

1. W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko jak wyzej - aplikacje przestato

kandydatow - ........... kandydatéw spehito wymogi formalne .

2. Komisja w sktadzie ;

s

D — przewodniczacy
22} [N T — cztonek komisji
K — czlonek komisji
) — cztonek komisji

3. Zestawienie kandydatow spelniajacych wymogi formalne zgodnie z zarzadzeniem Wojta

Gminy Matdyty Nr 0151/17/06 z dnia 12 maja 2006r. i przyjetych kryteriow zamieszczonych

w ogloszeniu o naborze.

Lp Nazwisko i imig Miejsce Wynik Wynik
zamieszkania testu rozmowy
/ /
/ /
/ /




4. . Zestawienie kandydatow nie spetniajacych wymogow formalnych zgodnie z

zarzadzeniem Wojta Gminy Matdyty Nr 0151/17/06 z dnia 12 maja 2006r i przyjetych

kryteriow zamieszczonych w ogloszeniu o naborze.

Lp

Nazwisko i imig

Miejsce

zamieszkania

Uwagi

5. Komisja zastosowata nastgpujace metody doboru kandydatow:

1) ocena predyspozycji do zajmowania stanowiska jw.

2) znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do zajmowanego stanowiska .

6. Zastosowano nastgpujace kryteria techniki naboru ;

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

7. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Matdyty Nr

0151/17/06 z dnia 12 maja 2006r. i przyjetych kryteriow zamieszczonych w ogloszeniu o

naborze. - wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez

nich kryteriow
Lp Nazwisko i imi¢ Miejsce Wynik Wynik
zamieszkania testu roZmowy
/ /
/ /

8. Uzasadnienie wyboru ;



9. Zalaczniki do protokotu ;
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzita ;

Zatwierdzit

(V5]



Zatacznik nr 1 do
Protokotu z naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

INFORMACIJA

o wyniku konKkursu ogloszonego dnia .....cccceeeiviiiiiiieiiiiniiiniiiniiiiiinene,

Nazwa stanowiska pracy:
Termin objecia stanowiska pracy:

see

9000000000000 0000cs0sssesssonn

$90800860080008000000080900 80T PTT NS s sc0cacc00000000000 0000000

Imig¢ i nazwisko osoby wylonionej w drodze konkursu:

9900800080 99900890008982009009200200200000000900 0800000000000 ceecsssans sssssssssscssensenns cesscsessans sessss
...... e eseseecsssceascceate st s b sl s s st aesss sl EssIsEtisEssassta00a0080800000000000000000000000000000000008 0
9999999990909 sessssasssssecscseecsnccecnctacnsans sesscsesssssssssssssssansen cscosssse 4sssssssssssssssnssnsans

Wyksztalcenie kandydata:

............. ceeeesccnssaesssessesceesssesisesttotssesresssteseeeeeeesutsistestes00000000000s000000sR00ERIsE
5080000000000 0800808800000000080800008009009809950s00ss 0esc0sscscncsnats seccescssessssssnsssscscsanasansenn cee
.......... s esse84s6844 088080400880 8888884840880000000008000000000008000000020008000000000000000000000RcseRcRRRIY

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

468400800000 8008008080808000000080008000900000000008000000000000000000000800000000 0NCTINT RN IIEIIIOIITIOIPITIOPIOE

P T TR T P ecesessssssevesrsasssscssststsssbstsstetsosssBRsR RS
0000400000809 0088008000000000088080000000000000008006000000000030030F0TTTETTIIORIOERTIIOS tsesscsssssssssesenansnas
.............. eescecccesccesesasscsess st st tassesessssss080000088S0000000080080000800000000000000R0s00Re0RRsIRES
sesst000sssetrrserreesserssenssasssncscocs csesccescsccccsccsncs cssssssssscsssense escecscsencsns ssssssssssssasss

Podpisy czlonkéw Komisji:
Vissansssssnnvnesnrmaonssasasnss
3......



Zalgcznik nr 8 do
Regulaminu naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO ...

Informuje , z¢ w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i.........

Zamieszkaty/aw ..........

Uzasadnienie dokonanego wyboru ;

Podpis osoby upowaznionej



;"}:? f?

Zatacznik nr 9 do
Regulaminu Naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

INFORMACJA O NEGATYWNYM WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO ...

Informuje , z¢ w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrdd  zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie

Matdyty dnia ...,

Podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 6 do
Regulaminu naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

Kwestionariusz rozmowy kwalifikacyjnej

Data...........
L Tmig; nazwisko KanAYAAta. .. .. .ovvn vivis vansiion oo s 658 560 550 50500 sEmassness Sis s suoss
TN StanOWISKO DERCY: o i oo o s So o s s v A s b s s s i
1. zakres obowigzkow podstawowych ... ...
2. kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy................cooovoeiiiiiiiii i

1. Wyksztalcenie kandydata
1. Poziom wyksztatcenia:
a) wyzsze magisterskie,
b) wyzsze licencjackie,
c) $rednie,
2. Ukoficzone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:

3. Zgodno$é kierunku (rodzaju) wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:
a) brak zgodnosci,
b) zblizony stopien zgodnosci,
¢) specjalistyczne bezposrednio zwiazane z dang praca.

IV. Doswiadczenie kandydata
1. Jak dtugo kandydat wykonywat prace podobna do tej, o ktorg si¢ ubiega?
a) nie wykonywal,
b) krécej niz 1 rok,
¢) 1-3 lata,
d) dluzej niz 3 lata
2. Ile czasu kandydat poswiecal w dotychczasowej pracy na wykonywanie czynnosci
podobnych do tych na stanowisku, o ktore si¢ ubiega?
a) wykonywat inng prace,
b) 25% czasu,
c) 50% czasu,
d) 75% czasu,
e) wykonywat zblizong prace.
3. Zgodnos¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska
pracy:
a) brak zgodnosci,
b) dostateczna,
c) duza,



a6

V. Przebieg pracy zawodowe;j.
1. W ilu firmach Pan(i) pracowal(a) dotychczas?

2. Jakie byly przyczyny zmiany ostatniego miejsca pracy?

VL Cele zawodowe, motywy ubiegania si¢ o prace.
L. Dlaczego kandydat chee podjaé prace w urzedzie?

pracy?

VII. Ocena kultury osobistej i zachowania kandydata podczas roZmowy
kwalifikacyjnej

VIIL Ocena znajomosci funkcjonowania administracji
publicznej

IX. Ocena znajomosci przepiséw prawa administracyjnego oraz zasad
gospodarowania Srodkami publicznymi

Podpisy komisji
przeprowadzajjcej rozmowe kwalifikacyjna:

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

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



imie i nazwisko cztonka Komisji

KARTA OCENY

KANDYDATA NA STANOWISKO

Zatacznik nr 1 do
Kwestionariusza

rozmowy kwalifikacyjnej

z dnia 12 maja 2006r.

imie i nazwisko kandydata

Lp. |ZAKRES OCENY PUNKTACJA*
Mozliwe do | Otrzymane
otrzymania
1. |Przebieg rozwoju zawodowego 5
2. |Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem 5
administracji publicznej i prawa administracyjnego oraz
zasad gospodarowania srodkami publicznymi.
3. |Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, operatywnosc, 5
samodzielnos¢, znajomos¢ obstugi komputera i
otoczenia sieciowego.
4. | Wizja dziatania na stanowisku pracy 5
5. | Umiejetnosé¢ stuchania, zwiezlos¢, jasnosé i precyzja 5
wypowiedzi.
6. |Kultura osobista 8
Razem 30
OgZOINA OCENA .covvveereccrcrcrisssucnscesesesesnsss sessssesssessssssesassassasasentanee
Podpis czlonka komisji

* przyznang w tabeli liczbg punktéw nalezy wpisac

AN



Zatacznik nr 3 do
Regulaminu naberu (...)
z dnia 12 maja 2006r.

Lista czynnosci i zadan do wstepnego

spotkania komisji

Rekrutacja i zatrudnianie zgodne z normami Unii Europejskiej

Lista czynno$ci i zadan do wstepnego spotkania komisji

Zestawienie czynnosci i zadan wypetnione przez Komisje, po dojsciu do ostatecznego porozumienia,
podpisane przez osobe przewodniczaca komisji.

LISTA DZIAEAN DLA STANOWISKA
1. OPIS STANOWISKA PRACY

Czy opis stanowiska pracy zawiera jego nazwe?

Czy opis lub nazwa pracy sugeruje, ze stanowisko jest szczego6lnie
odpowiednie dla kobiet lub dla mezczyzn, dla oséb w stanie wolnym lub
w zwiazku malzenskim?

Jesli tak, to czy dla danego stanowiska istnieje faktyczne zastrzezenie
zawodowe, okreslone w przepisach prawnych?

Czy opis stanowiska pracy okresla zadania i obowiazki zwiazane z dang
praca’

Czy opis stanowiska pracy wyznacza w sposob sensowny i doktadny
biezace warunki pracy lacznie z wynagrodzeniem i miejscem
wykonywania pracy?

Jesli istnieje pewna elastyczno$é w zakresie plac, np. wynagrodzenie
powiazane z wynikami pracy lub z praca w nadgodzinach, czy opis
pracy to wyjasnia?

Czy opis stanowiska pracy wskazuje, czy pracownik mianowany jest na
czas nieokreslony, okreslony czy tymczasowy?

TAK NIE UWAGI



e Jesli pracownik jest mianowany na czas okreslony, czy opis stanowiska
pracy zawiera czas trwania umowy lub okreslenie, czy umowa moze by¢
odnawiana lub przeksztatcona w umowe stata?

2. WYMAGANIA OSOBOWE

e Czy uzgodniono wymagania osobowe?
e Czy kryteria wymagan osobowych nie powoduja dyskryminacji?

»  Czy uzgodniono niezbedne i pozadane kryteria dotyczace skréconej listy
kandydatow?

3. TERMINARZ

o (Czy komisja uzgodnita terminarz?

o Czy zostang o nim poinformowani kandydaci?

UWAGA: Faktyczne zastrzezenie zawodowe moze dotyczy¢ np. prywatnosci
zawodow obejmowanych przez jedna plec lub opieki nad dzieémi.

4. OGLOSZENIE

¢ Czy rekrutacje na dane stanowisko ogloszono publicznie?
+ Czy stosowano inne formy oglaszania?

5. FORMULARZE PODAN

« Czy wszystkie pytania ujete w formularzu sa konieczne do okreslenia
prawa do ubiegania si¢ o stanowisko lub do oceny wedhig kryteriow
okreslonych dla danego stanowiska?

6. PROCES OCENY

o Jakie kryteria maja by¢ sprawdzane w procesie oceny?
¢ Kto bedzie oceniany?

»  Czy proces oceny bedzie stanowil podstawe sporzadzenia drugiej,
skréconej listy kandydatow?

7. KRYTERIA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ



o Czy ustalono kryteria rozmowy kwalifikacyjnej?

e Czy kryteria rozmowy kwalifikacyjnej sa zgodne z wymaganiami
osobowymi?

e Czy uzgodniono system ocen?
e Czyuzgodniono czas trwania rozméw kwalifikacyjnych i sktad komisji?

Uzgodnione przez:
Osoba przewodzaca/y KOmisji: .........ocooocoovovoe

Data: ...

d1o



Zatacznik nr 4 do
Regulaminu Naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne

Na stanowisko

Informujemy ,ze w wyniku wstepnej selekcji na w./w stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu ;

LP

Imig i Nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpisy Cztonkow komisji

Maldyty dnia



Zatacznik nr 6 do
Regulaminu Naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

TEST KWALIFIKACYJNY

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

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

Imi¢ i nazwisko kandydata

Test bedzie sie skladal z dwoch czesci

Lczes¢ zawarto$¢ sprawdzenie wiedzy ogélnej
Na temat dzialalno$ci administracji publicznej

10 pytan

I cze§é zawarto$é wiedzy specjalistycznej zwigzanej bezposrednio ze stanowiskiem

10 pytan



Zalacznik nr 2do
Regulaminu naboru (...)
z dnia 12 maja 2006r.

Ogloszenie o naborze

Wéjt Gminy Maldyty

Wymagama warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

1) Korzystanie z pelni praw publicznych

2) Niekaralnosc¢ za przestepstwo popelnione umyslnie

3) Niekaralnos¢ zakazem peinienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi

4) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaci

5) wyksztalcenie ... ...

6) doswiadczenie zawodowe

Wymagania niezbedne:

Oferta kandydata powinna w szczegélnosci zawieraé:

1) uzasadnienie przystapienia do konkursu,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys z odpisem dotychczasowej pracy zawodowej,

4) list motywacyjny,

5) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska
kierowniczego *,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umysinie oraz o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi *,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie 14 dni od podania ogloszenia o konkursie do
wiadomosci publicznej bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy w Matdytach ul. Kopernika
10 14-330 Matdyty - sekretariat lub przesta¢ poczta z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na
stanowisko....” pod adresem: Urzad Gminy Matdyty

Otwarcie ofert nastapi przez komisje konkursowa powotang przez wojta Gminy Maldyty .
Kandydaci zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

P



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Naboru(...)
z dnia 12 maja 2006r.

Whiosek o zgloszenie potrzeb rekrutacyjnych

1. Nazwa referatu/stanowiska zglaszajacego potrzebe zatrudnienia:

2. Nazwa wakujjcego stanowiska pracy :

3. Wymiar etatu:

4. Kategoria zaszeregowania:

5. Zakres zadan podstawowych na stanowisku pracy:

6. Zakres zadan dodatkowych na stanowisku pracy:

7. Wymagania kwalifikacyjne stawiane kandydatowi:

8. Dodatkowe umiejetnosci:

9. Wakat powstal w wyniku ;
a) urlopu macierzynskiego , wychowawczego, bezplatnego ,*
b) przejscia pracownika na emeryture, rente*



¢) powstanie nowej komérki ,

d) zmiany przepisow prawnych , wprowadzenia nowych zadan do realizacji,*
¢) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
DINe) SYuachi coouversnimmusmmnms s,

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

10. Uzasadnienie potrzeb rekrutacyjnych

(podpis wnioskujacego)

W zataczeniu ;
1. Opis stanowiska pracy,
2. Zakres czynnosci .

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 1 do wniosku o

zgloszenie potrzeb rekrutacyjnych

Karta opisu stanowiska pracy

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy .
1. Stanowisko

B. Wymogi Kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty) ........................
1. Uprawnienia ( obligatoryjne) ......................................
2. Doswiadczenie zawodowWe. ... .« cow v sisws cos vssasas s
3. Doswiadczenie w pracy wurzedzie ....................
4 Predyspozycje osobowosciowe ............................
5 Umiejetnosci zawodowe ..........ooooeviiiiiiiiiiniiiennn.

C. Zasady Wspolzaleznosci stuzbowej .

1. Bezposredni przetozony ...
2. Przetozony wyzszego stopnia .....................................

D Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1. Nazwy bezpoérednio podlegtych stanowisk

E Zasady zastepstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastepuje .................................

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana ...........................

(nazwa stanowiska)

F Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania gtéwne

G. Odpowiedzialnos¢ pracownika

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika ...........................

2. Symbol stanowiska ...
3UReferat. ...



Matdyty dnia

Osoba zgtaszajaca



