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R.0rg.0050.1.2016

Zarzadzenie Nr 1/2016
Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 19 stycznia 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.no samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z
pézn. zm.) w zwigzkubz art. 11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2014 r. poz.
1202)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 16/15 Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska z dnia 7 maja 2015 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na
stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2016
Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 19 stycznia 2016 r.
REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Tyrawa
Wotoska.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 .
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r. poz.1202 z pbzn. zm.).

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:
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1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach samorzadowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich i przypadkéw losowych),
5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie dobrej opinii 0 dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji
oraz spetnienie formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) 0 zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje Sekretarz lub Skarbnik Gminy w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia,

¢) awansowanie pracownikéw lub przesuniecie wewnetrzne na inne stanowisko odbywa sie po spetnieniu wymagah
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786).

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Potrzeba rozpoczecia procedury rekrutacyjnej moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej urzedu,
2) zmiany przepiséw naktadajgcych na gmine nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na emeryture, rente itp.)

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy w drodze zarzgdzenia, w oparciu o wniosek
przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy 0 wakujgcym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy lub
z wtasnej inicjatywy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany, co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym
na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wéjta opis
stanowiska na wakujace miejsce pracy wraz z analizg skutkéw finansowych oraz zakres czynnosci. Wzdr formularza opisu
stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4 zawiera:

1) doktadne okreslenie celdéw i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegdtowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji,
3) okreslenie odpowiedzialnosci,
4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy na zatrudnienie pracownika powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru zgodnie z
przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust.3.

8. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.
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Rozdziat Il

Etapy naboru

§3
Nabdr obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
4) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
5) ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajace
a) merytoryczna ocena dokumentdéw aplikacyjnych,
b) test i rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
1) Sekretarz Gminy,
2) radca prawny,
3) osoby wskazane przez Wéjta Gminy.

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

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

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

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia sekretariat urzedu.
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Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
dalej BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.

2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

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

6) informacje, czy w m-cu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, wynosi
€0 najmniej 6%,

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

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

4. Wzdr ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie Swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie

ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie pisemne;j.
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4. Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktérym mowa w § 3 pkt. 2.
Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu
§7
Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwdch etapach:

1. W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2. Drugi etap konkursu sktada sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest 7 kandydatdw, ktérzy osiagneli najlepsze wyniki testu kwalifikacyjnego.
Dopuszcza sie mozliwos$¢ zaproszenia wiekszej liczby kandydatéw w przypadku uzyskania przez nich réwnej ilosci punktéw z
testu kwalifikacyjnego.

4. Komisja rekrutacyjna moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzania testu, gdy liczba ofert spetniajgcych wymagania
formalne jest mniejsza niz 5.

§8

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacja nadestang przez
kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogdéw formalnych wynikajgcych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie spetnia).

4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji,
umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajag o tym fakcie powiadomieni w formie pisemne;.

7. O dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni: pisemnie lub telefonicznie, lub w inny
Sposob.

8. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikéw naboru. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
9. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

§9

1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi
punkty w skali od 1- 5, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:
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a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym
stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdinej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.
2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatdw sporzadza sie notatke, ktérg podpisujg cztonkowie Komisji.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie podstawowej wiedzy z zakresu ustawy 0 samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wiedzy niezbednej na stanowisku pracy. Z
przeprowadzonego testu sporzadza sie notatke, ktéra podpisujg cztonkowie Komisji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 - 5 po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Z
przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke, ktérg podpisuja cztonkowie Komisji.

§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat
najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktéw.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokét zawiera w szczegdlnosci okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,

4. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikéw naboru
§11

Przewodniczacy Komisji niezwtocznie przekazuje Wéjtowi Gminy dokumentacje przebiegu konkursu, celem zatwierdzenia lub
odmowy zatwierdzenia rozstrzygniecia konkursowego.

§12

W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikdéw konkursu, Wéjt Gminy zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,
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b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzor
ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnym
§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikéw
§15

Z pracownikiem podejmujgcym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w urzedzie gminy, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

(nazwa komdrki organizacyjnej)

WNIOSEK

o zatrudnienie pracownika

Proponowany termin zatrudni€nia: ......cccocviiiiiiiiiiiiie e

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztéw zatrudnienia nowego
pracownika:
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(data, podpis i piecze¢ osoby wnioskujgcej)
Zatgcznik nr 2

do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy

|. Dane podstawowe

Nazwa stanowiska pracy

|. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
Doswiadczenia zawodowe:

doswiadczenia zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci

|. Odpowiedzialno$¢ pracownika

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

sumienne, sprawne, terminowe i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych zakresem czynnosci oraz wykonywanie innych
obowigzkéw pracownika samorzgadowego okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
i innych przepisach prawa

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Opis stanowiska sporzadzit:
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

Wdjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabdr na wolne stanowiska pracy

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z péZn. zm.) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia ............ pod adresem: Urzad
Gminy Tyrawa Wotoska, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ............coeurens - nazwa stanowiska w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.

Zatacznik nr 4

do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

L e

5. e

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatgcznik nr 5
do Regulaminu
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PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)
W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
( ilos¢ aplikacji)

Komisja w sktadzie:

L —————————
L —————————
2 —————————
Po przeprowadzenie naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktéw.
Ocena Wynik Punktacja
Lp. Imie i nazwisko Adres merytoryczna Wynik testu y )
. o rozmowy Razem
aplikacji
Uzasadnienie wyboru:
Zatgczniki do protokotu:
1. kopia ogtoszenia o naborze,
2. kopie dokumentéw aplikacyjnych ........ kandydatoéw,
3. wyniki:
a. oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b. testu,
¢. rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokét sporzadzit:
(data, imie i nazwisko pracownika) Podpisy cztonkéw Komisji

*Akceptuje/nie akceptuje
Zatgcznik nr 6

do Regulaminu
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INFORMACJA

0 wynikach naboru

na stanowisko.........coeveeviieiiiiiin i,

( okreslenie stanowiska urzedniczego )

( nazwa i adres jednostki )

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko urzednicze

zostat wybrany/a .......ooooeeiiiiiiiii 4= ] 0 0

(imie i nazwisko kandydata, miejsce zamieszkania )

Uzasadnienie:

( uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata )

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA 0SOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

. Imie (iMiona) i NAZWISKO ...vveiiiiiccc e
B [0 Lo = I oo 4o 1 A PSR
. DAta UrO0ZENIA .oove e e e
. ODYWALEISTWO i
. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENC)I) .....veeiiiiiiiiiiiieiiie ettt hbeeeaabbe e e e abe e e e snnreeesnnns

u b~ WN -
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(kurs, studia podyplomowe, data ukohczenia nauki lub

data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ........cccevvviiiiiiiiiiii i

(wykazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania .......c.ccocceeviveeiiieiiiesinenn

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje® w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

WYAANYIM PIZEZ ..ttt ettt ettt ettt bt e et e bt e e be e e bt e s be e e sbeeanbeensneeans

lub iNNymM dowodem t0ZSAMOSCH ...eeiveiiiiee e e e estie et et e e ae e sraeesnre e

(miejscowosc i data)

*) Whasciwe podkreslic. (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

R.0rg.0050.48.2022

Zarzadzenie Nr 48/2022
Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 2 sierpnia 2022 r.
w sprawie zmian w Regulaminie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Tyrawie Wotoskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 11- 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2022 poz. 530)
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam zmiany w zataczniku nr 3 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Tyrawa Wotoska
ogtasza nabér na wolne stanowiska urzednicze

(nazwa stanowiska)

w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej
(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska)

I. Wymagania niezbedne:

1. Wymagane obywatelstwo.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia

. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu.
. Wyksztatcenie.

. DOSWIadCzZenie ZAWOAOWE. ... ..ciiuvvieeiiiiiee sttt e e e e

. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w naborze.
. Znajomos¢ struktury Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

W ooNOWm

Il. Wymagania dodatkowe:

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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L. MIEJSCE PraACY «euvveeeieeeeeeieiiitiie e e e e e ettt e e e e et e e e e e s et e e e e e e s e annnreeas

« WYMIAr CZASU PraCy ..eeeeeiueeeeeiiiieeesiiie ettt

RO T T 1 =Tl o - 1) OO PPTRRPRN

. Wystepowanie czynnikOw ucigzliwych ........ccccvveeeiiiii e,
. Bariery doStEPNOSCE ...covvrrriieie it
 WYNAGrOZENIE e

O A WN

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia.
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginate.

VI. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych

(miejscowos¢ data) (funkcja i podpis ogtaszajacego nabor)

Zataczniki:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA 0SOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE E| 13;;
Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze [x] 111'23
Podmiot publikujacy Urzad Gminy

Wytworzyt Marian Kurasz - Sekretarz Gminy 2016-01-19 B &
Publikujacy Michat Kocunik - Informatyk 2022-08-05 08:58 T
Modyfikacja Michat Kocunik - Informatyk 2022-08-05 09:02

Rejestr zmian
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