Zakcznik do Zaradzenia Nr ORG.120.118.2011
Wojta Gminy Gorzyce
Z dnia 30.12.2011 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GORZYCACH

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1.
Regulamin okrda szczegoOtowe procedury zwane z naborem pracownikOw na wolne
stanowiska urgnicze, w tym kierownicze stanowiska e¢nlmicze w Urzdzie Gminy
w Gorzycach, zwanym dalej Wdem, o ktérych mowa w art. 12 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z 40
zm.), zwanej dalej ustaw
. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnigmecownikow samoszlowych
W oparciu o usystematyzowane, przejrzyste kryteglautacji, ktdrych stosowanie daje
gwarancg otwartego i konkurencyjnego depti do wolnych stanowisk pracy wszystkim
kandydatom spetniagym wymagania kwalifikacyjne na wskazanym stanowisk
Procedura systematyzuje zadania azame 2z procesem naboru pracownikéw
samoradowych na wolne stanowiska gdnicze, zatrudnionych na podstawie umowy

0 prag.

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w Urzdzie

§ 2.

Proces planowania zatrudnienia pracownikéw pamniby zawsze okrdeniem
przysztych potrzeb Urrlu wynikahcych z prognozy jego funkcjonowania.
Podstawowymi desygnatami w zakresie planowarradmaienia w Urzdzie s
1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnejedwzi zwinzane z tym tworzenie

nowych stanowisk pracy,
2) zmiana przepisOw prawnych naktaga na Urad nowe kompetencje i zadania,
3) oceny pracy zatrudnionych pracownikow star@ei podstawowerddto informacji

o istniepcych rezerwach w potencjale kadrowym é&tha,
4) planowane fluktuacje (przeje na emeryturi inne).
Kierownik Referatu zobowktany jest do statego monitorowania potrzeb kadrdwyc
w ramach referatu i prognozowania mogch wysapi¢c w niedalekiej przyszkei
wakatow.
. Sekretarz Gminy zobowdany jest do stalego monitorowania potrzeb kadréwyc
w zakresie samodzielnych stanowisk pracy i stanowisrowniczych i prognozowania
mogacych wystpi¢ w niedalekiej przyszkei wakatow.
Kierownik Referatu zobligowany jest do przekazgimainformacji do Sekretarza Gminy
lub pracownika wiéciwego ds. kadr o wyspieniu wakatu w terminie pozwalgym na
unikniecie zaktocé w funkcjonowaniu Urzdu.
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Rozdziat IlI
Charakterystyka stanowiska pracy

§ 3.

Charakterystyk stanowiska pracy w Uegdzie stanowi opis stanowiska pracy.

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem aziat zawodowego w strukturze

organizacyjnej Urzdu.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspétdnia:

1) zinnymi pracownikami (przetonymi, wspotpracownikami, podwiadnymi i innymi),

2) z formalnymi procedurami, wypaseniem i nargdziami pracy.

Stanowisko pracy w ugdzie okrélone jest poprzez:

1) oznaczenie literowe referatu lub samodzielneganawiska zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu,

2) nazw stanowiska pracy,

3) opis stanowiska.

Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zajcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu

| powinien zawier&

1) dokitadne okrdenie zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyadsah
Z tego tytutu obowizkéw obcizajacych zajmujcego je,

2) okreilenie szczegotowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umiginosci i predyspozycji
wobec osoéb, ktore je zajmij

3) okreilenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadabraz niezbdnego wyposzenia,

4) okrelenie odpowiedzialngi,

5) inne wyznaczniki okidajace indywidualny charakter danego stanowiska pracytym
okreslenie czy na stanowisku pracy peopracowa osoba niepetnosprawna.

Opisy stanowiska pracy w ramach referatu przygoje i parafuje Kierownik Referatu,

a w przypadku samodzielnych stanowisk i stanowiskokvniczych - Sekretarz Gminy.

Rozdziat IV
Podjecie decyzji o rozpoceciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urgdnicze.

§ 4.
Decyz§ o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy,oparciu 0 wniosek
0 przygcie nowego pracownikaozony przez Kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinierclgrzekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajcym na uniknicie zaktocé w funkcjonowaniu Urgdu.
Wz6r wniosku stanowi zahcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy zobligowajest do przedizenia do akceptacii
Wojtowi projekt opisu stanowiska na wolne stanowiskrzdnicze, o ktorym mowa
w Rozdziale 11l
Akceptacja wniosku o przygie nowego pracownika wraz z projektem opisu staskavpracy
oraz zgoda Wojta Gminy na zatrudnienie nowego prvada powoduj rozpoczcie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowiskoedricze.

Rozdziat V
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

§ 5.
Naboru na wolne stanowiska enlnicze dokonuje stata Komisja Rekrutacyjna, zwaakejd
Komisja, powotana przez Wéjta Gminy w drodze zgzenia.
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W skitad Komisji mog wchodzt:

1) Zastpca Wijta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy Referatéw,

5) pracownik whaciwy ds. kadr, bdacy jednoczénie sekretarzem Komisji.

Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowiskedmizze.

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminyzmaeizupetnt sktad Komisji o dodatkowe osoby
posiadajce niezlkdne kwalifikacje, wiedz | doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

W skitad Komisji nie mze by powotana osoba, ktéra jest raahkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaagknie — osoby, ktorej dotyczy pepbwanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnyin faktycznym,ze mae to budz
uzasadniom watpliwos¢, co do jej bezstronrioi.

Jeeli okolicznaci, o ktérych mowa w ust. 5 zostanujawnione w trakcie pogbowania
rekrutacyjnego, Woéjt Gminy dokonuje odpowiedniejiany w sktadzie Komisiji.

Posgpowanie rekrutacyjne w cala uniewania st w przypadku ujawnienia po zaktzeniu
postpowania, ze do sktadu Komisji powotane zostaty osoby, o ktbrynmowa w ust. 5,
a procedura naboru zostaje wsgazod pocatku.

Rozdziat VI
Etapy naboru.

§ 6.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedinzze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw apljkgch.
. Selekcja kacowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydat
. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i warunkach zatrudnienia
. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze.

§7.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku enlniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko

umieszcza siobligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznejaz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzdu.

. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach m.in.:

1) prasie,
2) powiatowym urzdzie pracy.

. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko prackyeza:

1) nazw i adres Urzdu,

2) okreilenie stanowiska ueziniczego,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nigimigzledne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,



4.

6) informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych wdde, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, \wsiyoo najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty okrdone w ogtoszeniu o naborze nafesklad@ w terminie 10 dni od dnia
opublikowani tego ogtoszenia w BIP.

5. Wzor ogtoszenia stanowi zatznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

o g

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 8.
Po ukazaniu siogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszéJrzedu nastpuje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowh prag na wolnym stanowisku
urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skiadagic:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopigwiadectw pracy,
4) kserokopia dyplomow potwierdaalych wyksztatcenie,
5) kserokopia zZaviadczé o ukaxczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje, opinie z poprzednich zakladow pradyihnych instytucji,
7) oryginat kwestionariusza osobowego dla osobygdpeej skt o zatrudnienie (zat. nr 5),
8) oddwiadczenie o niekaraldoi (zat. nr 6),
9) odwiadczenie lub inny dokument potwierdza) posiadanie nieposzlakowanej opinii (zat.
nr7),
10) kserokopie dokumentow potwierdaajch niepetnosprawrné (w przypadku gdy warunki
pracy na stanowisku umliwiaja zatrudnienie osoby niepetnosprawnej)
Wzory dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt. 7, 89, dostpne & w BIP oraz
w Biurze Obstugi Interesanta Wdu.

. Dokumenty aplikacyjne magoy¢ sktadane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o orgavanym

naborze na wolne stanowisko ¢nlmicze i tylko w formie pisemnej, w terminie oki@enym
w ogtoszeniu. Kserokopie sktadanych dokumentow pawiby potwierdzone za zgodi®
z oryginatem przez kandydata.

Nie ma maliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych dgoglektroniczia, z wyjatkiem
dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elekizaym weryfikowanym za pomac
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usdazvdnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. nr 130, poz. 1458¥n. zm.)

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogergem.

Kandydaci sktadaj dokumenty aplikacyjne z wymaganymi aanikami w zamknitych
i zaadresowanych kopertach w Biurze Obstugi Interes Urzdu lub przesytaj na adres
siedziby Urzdu podawany w ogtoszeniu. Koperta powinn& bpatrzona adnotacj,Oferta
zatrudnienia (aplikacja) na stanowisko pracy..zgestanowiska pracy)”.

. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyrdo Urzdu po dacie ok&onej w ogtoszeniu nie daola

rozpatrywane.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych.

§0.

. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja
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. Celem analizy dokumentow jest porownanie danyahiaztych w dokumentach aplikacyjnych

z wymaganiami formalnymi okéeonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku w Wdzie i zakwalifikowanie kandydatow do selekcjinkowej.
Selekcja kaacowa kandydatow.

§ 10.

. Sekretarz Komisji powiadamia kandydatéw, ktGpetnili wymagania formalne, na co najmniej

7 dni przed terminem rozpogda selekcji kacowej w prowadzonym pagiowaniu
rekrutacyjnym, o czasie i miejscu jej przeprowadaen

. Komisja jest odpowiedzialna za Wdave przygotowanie i przeprowadzenie selekcjhdmwej

kandydatow w prowadzonym pepbwaniu.

. Przed przygpieniem do selekcji kicowej w postipowaniu rekrutacyjnym kandydat jest

obowigzany okazé dowdd tasamdci.

. Na seleka koncows sktadaj sie:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny.

§ 11.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie dmie i umiegtnosci niezlednych do

wykonywania okrélonej pracy.

. Pytania w t&cie kwalifikacyjnym mog by¢ punktowane w skali 0-5.
. Test kwalifikacyjny obejmuje:

1) wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego,

2) wybrane zagadnienia z przepisOw 0 samu®E gminnym,

3) wybrane zagadnienia merytoryczne dofgez zada i obowiazkOw wyznaczanych
zakresem przepisOw realizowanych na stanowiskuypnaa ktére prowadzony jest
proces rekrutaciji,

4) zagadnienia ogolne, mage nawietli¢ poziom wiedzy ogolnej i kwalifikacji kandydata
na wolne stanowisko pracy.

. Warunkiem zakwalifikowania gsido nastpnego etapu selekcji koowej jest uzyskanie przez

kandydata min. 60% nibwych do zdobycia punktow.
Rozmowa kwalifikacyjna.

§12.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naygianie bezpgedniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentacHilgcyjnych.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma rowriena celu zbadanie:

1) predyspozycji i umietnosci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkdw,

2) posiadanej wiedzy na temat \ddz i Gminy,

3) osoboweéci kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata.

. Wszystkim kandydatom nale zad& te same lub podobne (w ramach danego zakresu

tematycznego) pytania.

. W przypadku wymagania od kandydata znaj@nojezyka obcego, &&¢E rozmowy

kwalifikacyjnej maze by¢ przeprowadzona w tymzyku.

. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kashatpwi punkty w skali od 1 do 5.
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W przypadku réwnej ikzi uzyskanych punktow przez kandydatow z testu zmaowy

kwalifikacyjnej przeprowadzagdrug turg rozmow kwalifikacyjnych dla tych kandydatow.

Selekcja kacowa kaczy sk opracowaniem przez Komislisty nie wicej niz 5 kandydatéw
uszeregowanych od najlepszego w oparciu 0 e¢symunktow otrzymanych z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej wraz zewskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy.

§ 13.
Po zakaczeniu procedury Sekretarz Komisji spgitza protokot.
Protokét zawiera:

1) okrelenie stanowiska uezliniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, licklandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkanie w moeniu Kodeksu Cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kaatdyd
niepetnosprawnych, o ile do naboru stosuje przepis art. 13a ust. 2 ustawy,
uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez mggmaga okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe ztozonych ofert na dane stanowisko ¢gmicze, w tym liczh ofert spetniaicych
wymagania formalne,

3) informacy, 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad Komisiji.

Arkusze testu kwalifikacyjnego oraz karta ocengndydatéw na podstawie rozmow
kwalifikacyjnych stanowg dokumentagj z przeprowadzonego naboru.

Kandydat uczestniggy w naborze ma prawo wglu do swojego arkusza testu
kwalifikacyjnego oraz karty oceny kandydatow nagtadie rozmowy kwalifikacyjnej.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i warunkach zatrudnienia

§ 14.

. Kandydat, ktory uzyskat najekisz ilos¢ punktow, lub kandydat niepetnosprawny w przypadku

spetnienia warunkow, o ktérych mowa w art. 13a RAsistawy, zostaje wybrany jako kandydat
do zatrudnienia i przedstawiony do akceptacji Wajt&miny.

. W przypadku rezygnacji z eti podgcia pracy przez wybranego kandydata, ktory uzyskat

najwicksz liczbe punktéw, do zatrudnienia wybierag diolejnego kandydata, ktéry otrzymat
najwicksz liczbe punktow. Przepisy art. 13a ust. 2 ustawy stosgjedpowiednio.

. Wszystkie dokumenty dotysze kandydatéw do olgjia stanowiska pracy przeznaczone s

wytacznie do wiadomgxi tych osob, ktore biarbezpdredni udziat w naborze.

. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaghronie zgodnie z przepisami o ochronie

danych osobowych.

. Z wybranym kandydatem zawierana jest umowa og¢prac czas nieoké®ny lub na czas

okreslony.

. W przypadku gdy wybrany kandydat jest asgiodejmuaca prag po raz pierwszy na

stanowisku urzdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 wgtao ktorej mowa w § 1
ust. 1, umowa O praczawierana jest na czas okomy, nie diiszy niz 6 miesecy,
z maliwoscia wczeniejszego rozwizania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. Wojt Gminy podejmuje decygj w sprawie zaszeregowania danego stanowiska pracy

I wynagrodzenia pracownika w oparciu o zasady wyadzania oraz wymagania kwalifikacyjne
okreslone przez Rozposdzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pragkow



samoradowych oraz Zarglzenie Wéjta Gminy Gorzyce w sprawie regulaminu agnadzania
obowigzujacego w Urzdzie.

. W dniu rozpocgcia pracy pracownik otrzymuje zakres czyfuip przygotowany w oparciu
0 opis stanowiska pracy, ktory jest jego uszczeg@oiem i okréla obownzki pracownika,
zakres odpowiedzialdoi, uprawnienia i upowanienia oraz zagpstwa dla zajmowanego
stanowiska pracy.

. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabastat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, rave jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkefeosoby
sparod najlepszych kandydatéw wymienionych w protoktdgo naboru. Przepisy art. 13a
ust. 2 ustawy stosujeesbdpowiednio.

Ogtoszenie wynikow naboru.

§ 15.

. Informacg o wynikach naboru upowszechnia; stiezwtocznie po zak@zeniu procedury

naboru.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego,

3) imi¢ I nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsa@migszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albsadnéenie nierozstrzygyia
naboru.

. Informacg o wynikach naboru upowszechniag sw Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogtoszew Urzedzie przez okres co najmniej 3 migs.

. Wz0r ogtoszenia stanowi zajcznik Nr 4 i 4a do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VII
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 16.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanigftowiony w procesie rekrutacji
i zatrudniony, zostandolczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie utdgji zakwalifikowaty st do selekcji
koncowej i zostaty umieszczone w protokolegd®dp przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, a nastpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osébhdd odsytane lub odbierane osébie przez
zainteresowanych.

Rozdziat VIII
Postanowienia kacowe.

§17.

. Jeeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkédw zawartycloghoszeniu, procedura naboru
zostaje zakaczona.

. Wajt Gminy podejmuje decygp ogtoszeniu nowego naboru na wolnegdricze stanowisko.



Zalcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

- ha stanowisku ugziniczym
- na kierowniczym stanowisku wdniczym’*

Zwracam st Z prasba o wszczcie naboru na stanowisko (nazwa stanowiska pracy)

w Referacie (nazwa referatu)

Wakat powstat w zwizku z:

Proponowany termin zatrudnienia:

Proponowana wysoké wynagrodzenia:

Uzasadnienie wniosku:

Zafaczniki:
- Opis stanowiska pracy

(data) (podpis osoby zgtaszaj

zapotrzebowanie)

Zatwierdzam rozpoczcie procedury rekrutacyjnej:

(data) (podpis osobywadardzajcej)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

OPIS STANOWISKA PRACY

CZESC A— CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

10.

11.

12.

Nazwa stanowiska:

Referat/ Samodzielne stanowisko:

Charakter stanowiska: jednoosobowe / wieloosobowe

petnoetatowe / niepetnoetatoww wymiarze

Nazwa stanowiska bezpedniego przetmonego:

Stanowiska bezpednio podlegte:

1) Liczba stanowisk

2) Nazwy stanowisk

Zasady zagpstwa na stanowisku:
1) Osoba na stanowisku zgstije (nazwa stanowiska)

2) Osoba na stanowisku jest zg&twana przez (nazwa stanowiska)

Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

Zasady i zakres odpowiedzialaopracownika na stanowisku:

Uprawnienia na stanowisku:

Kontakty stabowe niezhdne w celu wykonywania zafla

1) Kontakty wewstrzne:

2) Kontakty zewngtrzne:

Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych:

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niedbe do realizacji zada




13. Warunki pracy:

1) Uciazliwosci wysigpujace w miejscu pracy

2) Czstotliwos¢ wyjazdow stiebowych

3) Przeciwwskazania do pracy dla osoby niepetnospeaw

CZESC B — WYMAGANIA OSOBOWE

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia:

Wymagany stapracy i déwiadczenie zawodowe:

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Wymagane umiefnaosci:

Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

Niezlzdne cechy osobowoiowe:

N o ok~ oD R

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

SPORADZIL: ZATWIERDZIL:



Zalacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

WOJIT GMINY GORZYCE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezlgdne:
a)
b)
c)
d)

. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
. Warunki pracy na stanowisku:

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urgdzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudianiu oséb niepetnosprawnych,
w mieshcu poprzedzapcym ukazanie s¢ ogtoszenia o naborze wynosit / nie wynosit

CO najmniej 6%*.



6. Wymagane dokumenty:

* Podanie (list motywacyjny).

« Zyciorys (curriculum vitae).

» Dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (kserokopia dyplomiwiadectwa péwiadczona
za zgodnéc z oryginatem lub oryginalne gaiadczenie o ukaczeniu studidw, szkoty).

» Kwestionariusz osobowy (wzor stanowi zat. nr 5).

» Oswiadczenie o niekaraldoi (wzor stanowi zat. nr 6).

* Oswiadczenie lub inny dokument potwierdgay posiadanie nieposzlakowanej opinii (wzoér
stanowi zat. nr 7)

* Dodatkowe dokumenty potwierdaag posiadane kwalifikacje i uménosci (kserokopia
poaswiadczona za zgodhio z oryginatem)

* Dokumenty potwierdzage niepetnosprawné (kserokopia péwiadczona za zgodsé

z oryginatem, w przypadku osoby niepetnosprawnej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& osobicie w siedzibie Urgdu Gminy
w Gorzycach w Biurze Obstugi Interesanta (pok. nnéb parterze) lub pocgtna adres: Urd
Gminy w Gorzycach, ul. Kaielna 15, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem: ,Ofertarudienia

(aplikacja) na stanowisko pracy ....” w terminiedioa ...
Aplikacje, ktére wptya do urzdu po wyej okr&lonym terminie nie kda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicz@niny

Gorzyce na stronigww.gorzyce.bip.info.pbraz na tablicy ogtosaen Urzedzie Gminy

w Gorzycach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny¢bgpatrzone klauzal ,wyrazam zgod
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyoffeveie pracy dla potrzeb niezinych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 znppm.) oraz ustawz dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458zZps6zm.)”



Zalacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na stanowisko

w Urzedzie Gminy w Gorzycach

Informujemy, ze w wyniku zaka&czenia procedury naboru na w/wym. stanowisko zf@stat

wybrany/a p. (imie i nazwisko) zam. w (miejscow®¢ zamieszkania )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Gorzyce dnia

Podpis Wéjta Gminy



Zakcznik nr 4a

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na stanowisko

w Urzedzie Gminy w Gorzycach

Informujemy, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/wym. stanowisko nistata
wybrana zadna osoba spmd zakwalifikowanych kandydatéw / procedura nabaostata

zakaczona z powodu braku kandydatow.

Uzasadnienie:

Gorzyce dnia

Podpis Wéjta Gminy



Zalcznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

zaw0d, specjalrig, stopiéi naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

7. Wyksztatcenie uzupeinige

(kursy, studia podyplomowe, data uleaenia nauki lub data rozpagia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia



(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oegmawane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umggposci, zainteresowania

(np. stopi& znajomdci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Gwiadczamze pozostaj/nie pozostaj’ w rejestrze bezrobotnych i poszuaych pracy.

11. Gwiadczamze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem osobistym seria .........ccc.....
] R WYdanNYMZ@Z ........cccooeeeeeeeeeeeeeeeiiiien lub innym dowodem

Gorzyce, dnia .,

(podpis osoby ubiegaiej st 0 zatrudnienie)

) Wiasciwe podkrélié.



Zalacznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

(imig i nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nkej podpisany(a), legitymagy(a) s¢ dowodem osobistym nr

wydanym przez swiadczam zgodnie z prawdze nie bytem(am)
skazany(a) prawomocnym wyrokiemadsi za umylne przestpstwo $cigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe.

(datai podpis)



Zalcznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska uranicze
w Urzedzie Gminy w Gorzycach

(imig i nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nkej podpisany(a), legitymagy(a) s¢ dowodem osobistym nr

wydanym przez swiadczam zgodnie z prawd ze posiadam

nieposzlakowaa opinic.

(data i podpis)



