ZARZADZENIE NR 1/2019/K
WOITA GMINY KOCZALA
z dnia 6 lutego 2019 .

w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Koczata oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”, w brzmieniu okreslonym

w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 8/2016/K Wdjta Gminy Koczata z dnia 17 lutego 2016 r. w sprawie
regulaminu naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 i 1669) nabodr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny. Celem Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych jest zapewnienie wtasciwego przygotowania i przeprowadzenia naboru stuzgcego wyborowi
najodpowiedniejszego kandydata do pracy na danym stanowisku.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 1/2019/K
Wdjta Gminy Koczata z dnia 6 lutego 2019 r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata

oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

ktorych podstawag zatrudnienia jest umowa o prace, w Urzedzie Gminy Koczata jest otwarty i konkurencyjny.

3)

4)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych;

gminie, wojcie, sekretarzu i urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gmine Koczata, Wdjta Gminy
Koczata, Sekretarza Gminy Koczata i Urzad Gminy Koczata;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu w Urzedzie Gminy
Koczata oraz zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale;

gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne i zaktady budzetowe
Gminy Koczata;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng powotfang w celu przeprowadzenia oceny
i wytonienia najlepszych kandydatow na stanowisko.

§ 3. Postanowien regulaminu nie stosuje sie w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na

wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy
o pracownikach samorzadowych, oraz w przypadkach zatrudniania na czas zastepstwa za pracownika.

§ 4. Regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych, z wytaczeniem publicznych szkot, przedszkoli i innych placowek oswiatowo-wychowawczych.
Regulamin nie ma zastosowania do gminnych instytucji kultury.

1)

2)

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru
§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje wdéjt:

w przypadku stanowiska kierowniczego w urzedzie lub stanowiska kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej — z wiasnej inicjatywy;

w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika komarki organizacyjnej lub sekretarza.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ ztozony, w miare mozliwosci, w terminie
pozwalajagcym na unikniecie zakidcern w funkcjonowaniu urzedu. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.
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§6. 1. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy przediozyé opis stanowiska, ktérego

dotyczy nabdr.

2. W przypadku stanowiska sekretarza opisu stanowiska dokonuje wojt. W przypadku pozostatych stanowisk
kierowniczych w urzedzie i stanowisk kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych opis stanowiska
przedkfada sekretarz.

3. Zatwierdzenia opisu stanowiska dokonuje wdjt.

4. Wzdr opisu stanowiska, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 7. 1. Wojt moze uniewazni¢ nabor bez podania przyczyny.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, ztozone dokumenty aplikacyjne sg zwracane ich nadawcom.

1)

2)

6)

7)

Rozdziat 3
Etapy naboru

§ 8. Nabdr kandydatow skiada sie z nastepujgcych etapow:
ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;
powotanie komisji rekrutacyjne;j;
ocena formalna zgtoszonych kandydatur;
ocena merytoryczna i wytonienie kandydatow;
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
podjecie decyzji o zatrudnieniu;
ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat 4

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

§ 9. 1. Ogtoszenie o naborze zawiera:
nazwe i adres jednostki;
okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadzony jest nabor;

okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem
ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

wymagane dokumenty aplikacyjne;
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8)

termin i miejsce sktadania dokumentow.

2. Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

4)
5)

6)

7)

8)

§ 10. 1. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboruy;
zyciorys - curriculum vitae;

oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgce:
- imie (imiona) i nazwisko,

- imiona rodzicow,

- date urodzenia,

- miejsce zamieszkania,

- adres do korespondencji,

- wyksztatcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- obywatelstwo,

- numer telefonu;

os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

referencje, listy polecajace lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowana
opinig;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie swiadectw pracy, posiadanych uprawnien,
zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego wedtug wzoru:

,Po zapoznaniu sie z informacja o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu o naborze na
(5= 11011111 (o QPR———————— A ¢ | || [: EASTen— v OSWiAdczam, 2Ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych znaJdUJacych sie w dokumentach aplikacyjnych w zakresie:
imienia (imion), nazwiska, imion rodzicdw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do
korespondencji, wyksztatcenia (w tym kserokopii ukoriczenia studidw wyzszych), przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentdw potwierdzajacych staz prac lub
doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, numeru telefonu, informacji zawartych w oswiadczeniach oraz
innych niezidentyfikowanych danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentach aplikacyjnych podanych
dobrowolnie, z wiasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz
procesie rekrutacji”.
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10) kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

11) w przypadku kandydatéw chcacych skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

12) w przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej kserokopia dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
polskiego, okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprocz dokumentow, o ktérych
mowa w ust. 1, skiadajg:

1)

2)

autorska propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki;

oswiadczenie, ze nie sg ukarani zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

3. Kopie dokumentdw, o ktdrych mowa w ust. 1, winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnos$¢ z oryginatem”,
podpisem kandydata i data.

1)

2)

§ 11. Miejscem publikacji ogloszenia jest:
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata;
tablica ogtoszen w siedzibie urzedu.

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane

tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;j.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng oraz poza ogloszeniem.

Rozdziat 5
Komisja rekrutacyjna

§ 13. Zadaniem komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie oceny formalnej i oceny merytorycznej

kandydatéw, ktérzy zgtosili sie w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze, oraz wytonienie najlepszych kandydatow
i przedstawienie ich wéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 14. 1. Komisje, w skiadzie co najmniej trzyosobowym, powotuje i wskazuje petnione w niej funkcje waijt.

2. W sktad komisji wchodza:

1)

2)

3)

4)

sekretarz jako przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecnos¢ osoba wskazana przez wdjta do petnienia
zastepstwa za sekretarza, a w sytuacji naboru na stanowisko sekretarza wojt petnigcy funkcje
przewodniczgcego komisji;

kierownik komarki organizacyjnej wnioskujacy o rozpoczecie naboru, a pod jego nieobecnosé osoba
petnigca zastepstwo za tego pracownika;

pracownik urzedu prowadzacy sprawy kadrowe, a pod jego nieobecnosc osoba petnigca zastepstwo za
tego pracownika, jako sekretarz komisji;

inne osoby wskazane przez wéjta.
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3. W skiad komisji moze wchodzié wéjt. W takim przypadku wajt pefni funkcje przewodniczacego komisji.

4. Cztonkiem komisji nie moie by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci. W tym wzgledzie

cztonkowie komisji skfadajg oswiadczenie, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§. 15. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w tym z udziatem przewodniczgcego lub
zastepcy przewodniczacego komisji, jesli zastepca zostat powotany przez wojta.

§ 16. Komisja rekrutacyjna dziata do zakoriczenia naboru.
Rozdziat 6
Ocena formalna zgltoszonych kandydatur
§17. 1. Komisja rekrutacyjna zapoznaje sie z dokumentami aplikacyjnymi, ktore wptynely zgodnie
z ogloszeniem o naborze, a nastepnie analizuje je pod katem spetniania przez kandydatéw wymagan

niezbednych.

2. Komisja sporzadza liste kandydatdw, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne, tj. kandydatéw, ktérzy
przedtozyli dokumenty aplikacyjne potwierdzajace spetnianie wymagan niezbednych.

3. Liste kandydatéw, o ktérej mowa w ust. 2, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

4, Sporzadzona przez komisje lista kandydatdw, ktdrych oferty spetniajg wymagania formalne, stanowi akta
sprawy.

§ 18. 1. Kandydaci, ktdrych oferty spetniajg wymagania formalne, zostajg dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru.

2. Kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji lub osoba przez niego upowazniona
zawiadamia telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej, nie péiniej niz
w przeddzien testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Rozdziat 7
Ocena merytoryczna i wytonienie kandydatéw
§ 19. 1. Ocena merytoryczna kandydatdw skiada sie z:
1) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
2)  tylko z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O wyborze metod i technik naboru decyduje komisja rekrutacyjna.

§ 20. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy na
stanowisku.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje komisja lub inna osoba wskazana przez woéjta.
3. Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedniag skale punktowa.

4. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest zdobycie na tescie przez kandydata wiecej niz 50%
punktéw mozliwych do uzyskania.
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5. W wyjatkowych przypadkach, np. gdyby liczba uczestnikow rozmowy kwalifikacyjnej miata by¢ mniejsza niz
pieé, przewodniczacy komisji moze podjaé decyzje o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw,
ktdrzy uzyskali w tescie mniejszg niz wymagang liczbe punktow.

6. Testy kwalifikacyjne z udzielonymi przez kandydatéw odpowiedziami stanowig akta sprawy.

§21. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz poznanie jego:

1) predyspozycji i umiejetnosci pod katem prawidiowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku;

2) posiadanej wiedzy fachowej i wiedzy na temat gminy i urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej;

3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

4) celéow zawodowych kandydata

- ktére stanowig podstawe do ustalenia przez komisje kryteridw oceny kandydata podczas rozmowy.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej za kazde kryterium przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 5, gdzie 0 punktéw jest oceng najnizsza, a 5 punktdw oceng najwyiszg. taczna suma punktow

przyznanych kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkdw komisji stanowi wynik oceny merytoryczne;

kandydata.

§ 22. 1. W wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja wytania nie wiecej niz pigciu kandydatéw
spefniajacych wymagania niezbedne oraz spetfniajgcych w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe,
rekomendujac wéjtowi kandydata, ktéry w jej ocenie jest najlepiej przygotowany do pracy na stanowisku.

2. Jeieli w urzedzie wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie 0sdb, o ktérych mowa w ust.1.
Rozdziat 8
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§. 23. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadza protokdt.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreélenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych wojtowi;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
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3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.
Rozdziat 9
Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§. 24. 1. Po przedstawieniu przez komisje protokotu, o ktorym mowa w § 23, ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje wdjt.

2. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moiliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat 10

Ogtoszenie wynikéw naboru

§. 25. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie poprzez umieszczenie jej na tablicy
ogtoszen urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.
Rozdziat 11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 26. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony, dofacza sie do jego akt osobowych
w zakresie wymaganym przepisami prawa.

2. Pozostate dokumenty aplikacyjne stanowig akta sprawy.

3. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Zatgeznik nr 1
do Regulaminu naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczafa
oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

WOIT GMINY KOCZAtA

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA STANOWISKO

Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko

w (nazwa komorki organizacyjnej).

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:
1) utworzeniem nowego stanowiska pracy - pracownik powinien rozpoczg¢ prace z dniem i
2) przejsciem pracownika na emeryture lub rente - stosunek pracy ustaje z dniem ;
3) rozwigzaniem stosunku pracy - stosunek pracy ustaje z dniem ;
4) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji

Uwagi dodatkowe:

(data i podpis osoby wnioskujgcej)

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*

(data i podpis wojta)

*Uzupetnic¢ lub niepotrzebne skresli¢



Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

1 Dane podstawowe

TH Nazwa stanowiska (wpisaé wielkimi literami)
1474 Cel stanowiska

1.3 Miejsce w strukturze organizacyjnej

1.3.1 | Nazwa jednostki

1.3.2 | Nazwa komarki organizacyjnej

1.3.3 | Stanowisko przefozonego

1.3.4 | Stanowiska podlegte

1.3.5 | Zastepstwo

1.4 Warunki pracy

1.4.1 | Wymiar czasu pracy

1.4.2 | Miejsce pracy

1.4.3 | Pracaz urzadzeniami

1.4.4 Inne

2 Wymagania kwalifikacyjne

21 Obywatelstwo

2.1.1 | Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych

2.1.2 | Czy na stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz 0 Tak
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow 0 Nie
prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej?

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu echrong generalnych intereséw pafistwa.

2.2 Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

23 Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

24 Nieposzlakowana opinia




Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych

10

25 Whyksztalcenie

2.5.1 | Niezbedne

2.5.2 | Poizadane

2.6 Staz pracy
Podac w latach i na jakim stanowisku,

2.6.1 | Niezbedny

2.6.2 | Poigdany

2 Znajomosc aktualnie obowigzujacych
przepiséw podstawowych na stanowisku

2.8 Wiedza specjalistyczna:

2.8.1 | Niezbedna

2.8.2 | Pozadana

2.9 Umiejetnosci

2.10 | Cechy osobowosci

211 Inne wymagania

3 | Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci

3.1 Zakres zadan

3.2 Zakres uprawnien

3.3 Zakres odpowiedzialnosci

4 | Stanowiska i instytucje wspétpracujace

41 Wspétpraca i kontakty wewnetrzne
(stanowiska wspdipracujace)

4.2 Wspéipraca i kontakty zewnetrzne
(instytucje wspdéipracujace)

Koczata, dn. Opracowat/-a: Zatwierdzit:

{podpis) (data, podpis)



Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Zatqcznik nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki

2. Stanowisko urzednicze

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

3.2. Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny merytorycznej):

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

6. WskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy/ réwny lub wyzszy*niz 6%
* wybrad whasciwe

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

11




Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy Koczata oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn.

(podpis wojta)
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Regulamin naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczafa
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACYJNE)
Ja, nizej podpisana/-y oswiadczam, ze:
1) nie jestem matzonkiem,
2) nie jestem krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie,

3) nie pozostaje pozostaje w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci

- w stosunku do kazdego kandydata biorgcego udziat w naborze na stanowisko

W

ogtoszonego w dniu

(data i czytelny podpis cztonka komisji)
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Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

Nabdr na stanowisko

Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW, KTORYCH OFERTY SPEENIAJA WYMAGANIA FORMALNE

w

ogtoszony w dniu

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Koczata, dn.

Podpis cztonkdéw komisji rekrutacyjne;j:

1.

14




Regulamin naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata

oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

NA STANOWISKO

w

Zatqcznik nr 6

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczafa
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

1. Nabdr przeprowadzita komisja rekrutacyjna w sktadzie:

- sekretarz komisji,

- cztonek komis;ji.

- przewodniczacy komisji,

- zastepca przewodniczacego komisji,

2. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko oferty przestato __ kandydatow,

1)
2)
3)
4)
z czego ___ ofert spetniato wymagania formalne.
3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna*,
2) rozmowa kwalifikacyjna*.

4. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetniania wymagani formalnych
i przeprowadzeniu oceny merytorycznej za pomocg metod i technik wymienionych w pkt. 3 wybrano
najlepszych kandydatow. Tabela przedstawia kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreélonych w ogloszeniu o naborze. Maksymalna liczba punktéow mozliwych do uzyskania
W ocenie merytorycznej wynosita ___.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Wynik oceny Kandydat
zamieszkania merytorycznej | niepetnosprawny
{tak/nie/
nie dotyczy)
1

5. Komisja rekomenduje zatrudni¢ na stanowisku pania/ pana
ktéra otrzymata/ ktory otrzymat najwiekszg liczbe punktow.

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

15




Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Koczata, dn.

Protokét sporzadzit/-a:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpis cztonkéw komisji rekrutacyjnej:

1. )
2 ,
3. )

Zatwierdzam wyboér

(data i podpis wojta)
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Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Zatgcznik nr 7
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koczata
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

Informuje sig, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko

w

wybrana zostata pani/ wybrany zostat pan

zamieszkata/-y

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Koczata, dn.

(podpis wdjta)
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