ZARZADZENIE NR 0050.5.2017
BURMISTRZA CZERWIENSKA

z dnia 9 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22016 1. poz. 446 z pézn. zm.'"), art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U.
22016 . poz. 1666) w zw. z art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

MK/MK

.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2016r., poz.1579
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Zalacznik do

Zarzadzenia nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska

z dnia 09.01.2017r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk.

Rozdzial 1.Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy i Miasta w Czerwiefisku— zwanym dalej
Urzg¢dem oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Czerwiensk, w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika gminnych
jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny nie jest okreslony w odrgbnych przepisach.

3. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych na
ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, o jakim mowa w art. 12 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Rozdzial 2. Wszczecie naboru

§ 2. 1. Decyzje orozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wtym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy zwanego dalej naborem podejmuje Burmistrz Gminy | Miasta w Czerwiensku
- zwany dalej Burmistrzem :

1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne stanowiska pracy oraz
na stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki organizacyjnej;

2)na wniosek Sekretarza, Skarbnika - na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko pracy:

3)na wniosek kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, zaopiniowany przez
odpowiednio: Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika — na pozostale stanowiska urzednicze.

2. Wniosek, oktorym mowa wust.] pkt2i3 przedklada sie wcelu zatwierdzenia przez
Burmistrza w terminie pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie wlasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu. Wzér wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Do wniosku zatgcza si¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy z opisem
stanowiska pracy 0sob juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktory zawiera:

1) nazwe stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej.

3) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytutu obowigzkow,

4) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji,

5) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
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6) okreslenie odpowiedzialnosci,
7) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zgoda
Burmistrza powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. W przypadku ponownego wszczgeia naboru ust.] i2 nie stosuje si¢, oile zal. nr 1do
Regulaminu nie wymaga modyfikacji.

Rozdzial 3.Etapy naboru

§ 3. Nabér obejmuje:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) I etap - wstgpna ocena - analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) Il etap - postegpowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow,
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) Ogloszenie wynikow naboru,

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 4.Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4. 1. Komisje¢ Rekrutacyjna — zwana dalej Komisja, kazdorazowo powotuje Burmistrz.
2. W skiad Komisji wchodza:
a) Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczacy komisji.

b) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej osoba bedzie zatrudniona. badz ktora wykonuje
zadania wynikajace ze sprawowania przez Burmistrza funkcji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi gminy lub jednostkami utworzonymi przez gming na podstawie odrgbnych ustaw,

¢) Pracownik Referatu Organizacyjnego, petniacy jednoczesnie funkcje Sekretarza Komisji,
d) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

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

4. Kazda osoba wchodzaca w skiad komisji sklada w formie pisemnej o$wiadczenie co do jej
bezstronnos$ci, ktdre dotgcza sie do protokotu. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli okaze sig, ze czionek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o ktérym mowa w ust. 3, Burmistrz powoluje inng osobe w miejsce, co do ktorej
zachodzi podstawa wytaczenia ze skladu komisji.

§5.1. Zadaniem Komisji jest wylonienie najlepszego kandydata, spelniajacego wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacego wymagania dodatkowe, ktorego przedstawi
Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Ustalenia Komisji sa wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej 3/4 liczby osob powotanych
do jej sktadu, w tym przewodniczacy komisji.



3.Z podjetych czynnosci komisja sporzadza protokot, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

5. Informacje pozyskane przez Komisj¢ nie moga by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym
podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9 ust. 3.

6. Obstugg administracyjno-techniczna Komisji zapewnia Referat Organizacyjny.
Rozdzial 5.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§6.1. Tekst ogloszenia onaborze na wolne stanowisko urzednicze wtym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Czerwiensk, przygotowuje pracownik Referatu Organizacyjnego na
podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu stanowiska pracy.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku przy ul. Rynek 25, na tablicy ogloszen jednostki
organizacyjnej w przypadku naboru na stanowisko kierownika tej jednostki. przez okres co najmniej
10 dni kalendarzowych liczac od dnia nastgpnego po jego opublikowaniu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza sig nabor,

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

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

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

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

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach miedzy innymi w prasie, urzgdach pracy.

Rozdzial 6.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy i Miasta w

Czerwiensku (Sekretariat Urzedu) albo przestac poczta na adres Urzedu ul. Rynek 25 66-
016 Czerwiensk, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem iadresem do
korespondencji kandydata oraz numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej w terminie

wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urzedniczego)”.

2. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Za termin zlozenia, o ktérym mowa w ust. |, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych
dokumentdw aplikacyjnych do Urzedu.

4. Dokumenty aplikacyjne zfozone lub nadestane po uplywie terminu, o ktorym mowa w ust.]
nie bedg rozpatrywane. Na Zyczenie kandydata, beda podlegaty zwrotowi. Do dokumentow
niezwréconych ma zastosowanie § 17.



Rozdzial 7.Etap I - wstepna ocena - analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 8. 1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymagania
formalne oraz wymagania niezbg¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urze¢dnicze poprzez analizg ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pozniej niz wciggu 14 dni od uplywu terminu
sktadania dokumentow, bez udzialu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty zdokumentami kandydatow, zapoznaje si¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw ipo stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje oceny
spelnienia wymagan niezbegdnych.

4. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak cho¢by jednego dokumentu uniemozliwia udzial kandydata
w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spefnia wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu, jezeli z przedtozonych przez
niego dokumentow jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej z jednego
zwymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postgepowania
rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w postaci arkusza
wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstgpnej weryfikacji kandydata stanowi zaltacznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§9.1. Sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow spelniajacych wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzdr listy kandydatow spelniajacych wymagania
niezbgdne stanowi zafacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Kandydaci, o ktorych mowa wust. 1, sa powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng przez Sekretarza Komisji.

3. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen jednostki
jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat 8.11 etap - postepowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow

§ 10. 1. Celem oceny koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnoscei
oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postepowanie sprawdzajgce powinno réwniez ocenic:

a) predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
przez pracodawcg obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedze i opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzedu, komorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktorej ubiega si¢ kandydat o zatrudnienie,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub stazu
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata, autorskg propozycje pracy i funkcjonowania jednostki organizacyjnej
gminy w przypadku gdy nabor dotyczy kierowniczego stanowiska w tej jednostce.

§11.1. Oceny koncowej kandydatow Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentow
zlozonych przez kandydatéw oraz rozmowy kwalifikacyjne).

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatow decyduje Komisja.



3. Kazdy zczlonkow komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o wiasng
wiedzg i do§wiadczenie, na podstawie przedlozonych przez kandydata dokumentow oraz udzielonych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zamieszcza w indywidualnej karcie oceny
kandydata. Wzér indywidualnej karty oceny kandydata stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

4. Czlonek Komisji na podstawie analizy zlozonych dokumentéw ocenia kompetencje oraz
kwalifikacje kandydata iprzydziela w kazdym obszarze punkty od 0do 10, przy czym 0 punkt
oznacza brak przydatnosci do zatrudnienia a 10 punktéw oznacza pelna przydatnosé. Laczna suma
punktéw mozliwa do uzyskania podczas oceny wynosi 20.

5. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

6. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom podobne
pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

7. Cztonek Komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty wedhug skali okreslone;j
przez Komisj¢. Maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania przez kandydata podczas
rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

8. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisujg wszyscy uczestniczacy w czynnosciach
czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zalacza si¢ podpisang indywidualna kare oceny kandydata
oraz calos¢ dokumentow zwigzanych z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

§ 12. 1 Komisja wylania kandydata, spelniajacego wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacego wymagania dodatkowe, ktorego przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Wzdr listy kandydata do zatrudnienia stanowi zafacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 % punktow.

3. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z naboru ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata podejmuje Burmistrz.

4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiagcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%. pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Informacj¢ o niepelnosprawnosci  kandydata, uzyskana na podstawie przedlozonych
dokumentéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liscie
kandydatéw do zatrudnienia.

Rozdzial 9.Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow

§ 13. 1. Po zakoniczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokél. Wzor protokotu naboru
kandydatow stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu

2. Do protokotu zalacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

3.Po  zatwierdzeniu  protokolu  naboru  przez  Burmistrza  pracownik  Referatu
Organizacyjnego powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktdrzy uczestniczyli w ocenie koncowe;j
kandydatoéw o wyniku naboru:

§14.1. Jezeli kandydat, ktory w ocenie koncowej kandydatow zostal wybrany, zrezygnuje
z podjecia zatrudnienia, Burmistrz wybiera do zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego
kandydata, spetniajacego warunki okreslone w § 12 ust. 2 niniejszego Regulaminu. § 12 ust. 3 stosuje
si¢ odpowiednio.



§ 15. Jezeli zaden z kandydatéw nie spelnil warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym Regulaminie, Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ procedure
rekrutacyjna.

Rozdzial 10.Ogloszenie wynikow naboru i podpisanie umowy o prace

§ 16. 1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienisku oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia stanowi
zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w § 12 ust., spelniajacego warunek § 12 ust. 2.
Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 11.Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Rozdzial 12.Postanowienia koncowe

§ 18. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska asystentow
i doradcow oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 19. Postanowienia niniejszego regulaminu maja odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy, o ile przepis szczegolny nie stanowi
inaczej.



Zalgcznik Nr | do Regulaminu naboru
Whiosek o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

I. Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze®:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku:

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

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

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

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

II. Wolne stanowisko powstalo z powodu*:
[ ] wakatu
[ ] utworzenia nowego stanowiska pracy.

III. Uzasadnienie zatrudnienia:

IV. Warunki pracy na stanowisku*:

[ ] Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
[ ] Praca w terenie

[ ] Praca czeéciowo w terenie

[ ] Praca decyzyjna

[ ] Praca na wysokosci

[ ] Pracaw budynku Urzedu/jednostki orgamizacyjnej ...........scsmmnsssiseisonsessnisossivsonsinsionsianssi
[ ] Praca w godzinach: .............ccoooeeeen

[ ] Praca zmianowa

[ ] Praca w zespole

[ ] Przemieszczanie si¢ migdzy kondygnacjami budynku

[ ] Codzienny kontakt telefoniczny

[ ] Bezposredni kontakt z interesantami

[ ] Wystapienia publiczne

[ ] Wyjazdy stuzbowe

[ 1 Uzywanie samochodu do celow stuzbowych*

Inne

(imig i nazwisko osoby wnioskujacej) (miejscowosé, data)  (podpis osoby wnioskujgcej)



V. Opiniuje*:
[ ] Pozytywnie
[ ] Negatywnie

(miejscowosc, data) (podpis przetozonego)

VI. Zatwierdzam:

Czerwiensk, dnia ....................ooooovnnen .

(miejscowosé, data) (podpis Burmistrza, lub osoby upowaznionej)

W zalgczeniu:
e Opis stanowiska pracy (I egz.)

Uwaga* zaznaczy¢ wlasciwe



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

Czerwiensk, dnia .......... ..o,

Imig i nazwisko czionka Komisji

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany, swiadomy odpowiedzialnosci karnej za skfadanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za
dowdd w postepowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3”), oswiadczam ze:
pozostaje/nie pozostaje* w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwigzana z tytulu
przysposobienia, opieki ikurateli, nie pozostaje rowniez w zadnych relacjach prawnych lub
Jaktyeznych, takich ze mogloby to budzi¢ wzasadnione wglpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci wobec Zadnej z 050b kandydujgcych na stanowisko

KH s CZYEEINY podpis

Uwagi:
* wybrac wlasciwe

** powody wylgczenia trwajg po ustaniu maizenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Karta weryfikacji kandydata

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

imie¢ i nazwisko kandydata

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego™:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku:

-----------

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

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

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

imi¢ i nazwisko kandydata

II. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbedne*

Lp. Nazwa Spetnia Nie Uwagi
(TAK)** spelnia
(NIE)**
1 Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust2 1 3
ustawy o pracownikach samorzadowych)
2 Zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie w petni
z praw publicznych
3 Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku
4 Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe
5 Wyksztalcenie..............
6 Wymagane doswiadczenie
7 Inne okreslone w danym naborze. ...
2. Wymagane dokumenty*
Lp. Nazwa Spetnia Nie Uwagi
(TAK)** speinia
(NIE)**
1 List motywacyjny




2 | Zyciorys (CV)

3 | Kwestionariusz osobowy

4 Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu
pracy (swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

5 Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

6 Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach

7 | Oswiadczenie o niekaralno$ci za  przestgpstwa
popelnione umysinie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego)

8 Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku

9 Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz Kkorzysta zpelni praw
publicznych

10 | Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Wynik wstepnej oceny kandydata****

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa 4,5,6 i 10 powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

*wybrac wlasciwe,
** wybra¢ wiasciwe, nalezy wpisa¢ znak X

**x w pisac: TAK, jezeli spetnia wymagania, NIE — jezeli nie spetnia

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imig i nazwisko podpis

Czerwiensk,dnia ......................... T.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Lista kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego*:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku:

------------- L T T R R P

e sessessans sesesenssnns R T Y

2. w jednostce organizacyjnej gminy na stanowisku:

II. Lista kandydatow** :

W wyniku wstepnej oceny ( | etapu) na ww. stanowisko urzednicze do nastgpnego etapu naboru

zakwalifikowato si¢ ... kandydatow spehiajacych wymagania formalne i niezbedne
okreslone w ogloszeniu Burmistrza Gminy i Miasta Czerwiensk z dnia ...............c..c......
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

*wybrac¢ wlasciwe

** nalezy wymienic w kolejnosci alfabetycznej

Przewodniczacy Komisji Konkursowej

Czerwiensk, dnia ............



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA
imie¢ i nazwisko kandydata
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego * :

1. wreferacie/samodzielnym stanowisku:

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

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

2. w jednostce organizacyjnej gminy: na stanowisku:

imie i nazwisko kandydata
niepelnosprawnosc: **
[ ] posiada
[ ] nie posiada
II. Wybor metod ** :
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] analiza dokumentéw potwierdzajacych spefnienie wymagan dodatkowych
III. Koncowa ocena kandydata: uzyskane wyniki (lacznie)w poszczegolnych etapach oceny
1) wyniki analizy dokumentow (facznie).................... pkt
e ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci)..................... pkt
e ocena kwalifikacji ( wyksztalcenie, dodatkowe ,uprawnienia) .......................... pkt

2) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.....................ooeeins pkt

Liczba punktow uzyskana (facznie)......................

Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania 80pkt x (liczba os6b w komisji)

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imig i nazwisko podpis

) oo et
) OO




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

Lista kandydatow do zatrudnienia
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego * :

1. w referacie/samodzielnym stanowisku:

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

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

II. Kandydatow :W wyniku oceny koncowej ( II etapu) naboru na ww. stanowisko urzednicze,
Komisja wylonitla 2 najlepszych kandydatéw, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, ktorego przedstawia Burmistrzowi
celem zatrudnienia.

e Imiginazwisko......... ..ot e

o Miejsce ZamieSEkanifl. . s o v snmisnisis v s TR
¢ Liczbauzyskanychpunktow. .. .o cows s snsemnaevsssssssins
e Niepelnosprawnosc** . ... ..

IIT Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imi¢ i nazwisko podpis

Czerwiensk, dnia ..........................¢1.

* wybrac wlasciwe

** nalezy wpisac TAK jezeli dotyczy



