ZARZADZENIE NR 68/2017
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Cewice

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2016 .,
poz. 446 z pézn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,

poz. 902), dziat II rozdzial 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 ., poz. 1666 z pozn.
zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Cewice, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powicerzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 czerwca 2017 r.

z. Jerzy Pernal
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 68/2017
Wojta Gminy Cewice

z dnia 30 czerwca 2017 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY CEWICE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, w jednostkach organizacyjnych Gminy Cewice, w drodze
otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska dyrektora
badz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod
aplikujgcych na ogtoszone wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat 2.
Wszczecie naboru

§2.

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w jednostkach organizacyjnych gminy, zwanego dalej ,naborem” podejmuje
z wiasnej inicjatywy Wéjt Gminy Cewice, zwany dalej ,Woajtem”.

Rozdziat 3.
Procedura naboru

§ 3.

Nabor obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko ,

2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) | etap - wstepna ocena, analiza dokumentéw aplikacyjnych,

5) Il etap - postepowanie sprawdzajgce, ocena koricowa kandydatow,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) ogtoszenie wynikéw naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
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Rozdziat 4.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§4.

1. Tekst ogtoszenia o naborze, przygotowuje wyznaczony przez Wojta pracownik
Urzedu Gminy w Cewicach, zwanego dalej ,urzedem”.

2. Ogtoszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
kandydatoéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu, przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia
nastepnego po jego opublikowaniu.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres organu,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza sie nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechnié

w innych miejscach, miedzy innymi w prasie, w urzedach pracy.

il

Rozdziat 5.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.
1. Komisje Rekrutacyjnga — zwang dalej ,komisjg”, kazdorazowo powotuje Wiijt.
2. W skiad komisji wchodzg osoby wyznaczone przez Wojta, w tym:

1) Wijt lub osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczacy komisiji,

2) osoba (osoby) wykonujaca (wykonujgce) zadania zwigzane ze
sprawowaniem, z upowaznienia Woéjta, funkcji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi gminy,

3) pracownik urzedu zajmujacy sie, z upowaznienia Waéjta, sprawami kadrowymi
dyrektoréw, kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych, petnigcy
jednoczeénie funkcje Sekretarza Komisji,

4) inne osoby wyznaczone przez Wojta.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby ktérej dotyczy

N
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postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

4. Kazda z osob wchodzacych w skfad komisji sktada w formie pisemnej
oswiadczenie, co do jej bezstronnosci oraz o zachowaniu w tajemnicy danych
osobowych, do ktérych miata dostep, w zwigzku z prowadzonym naborem.
Oswiadczenia zatgcza sie do protokotu. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. W sytuacji, gdy cztonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym
lub faktycznym, o ktérym mowa w ust. 3, podlega on wykluczeniu z udziatu
w naborze. Wojt, moze powota¢ inng osobe w skiad komisji, w miejsce, co do
ktérej zachodzi podstawa wytgczenia ze sktadu komisji.

§ 6.

1. Zadaniem komisji jest wylonienie kandydata, spetniajacego wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcego wymagania dodatkowe,
ktorego przedstawia sie¢ Wojtowi, celem jego zatrudnienia.

2. Ustalenia komisji sg wazne, jezeli uczestniczy w nich, co najmniej potowa liczby
0s6b powotanych do jej sktadu, w tym przewodniczacy komisji.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§7.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy
w Cewicach, ul. W. Witosa 16 (sekretariat urzedu) albo przestac¢ poczta na adres
urzedu ul. W. Witosa 16, 84 — 312 Cewice, w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, w terminie
wskazanym w ogtoszeniu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko:
(nazwa kierowniczego stanowiska urzedniczego)”.

2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogfoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Za termin ztozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do urzedu.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktorym
mowa w ust.1 nie beda rozpatrywane.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie
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z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacii
elektronicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1579).

7. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 7.
Etap | - wstepna ocena, analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 8.

1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat speinia
wymagania formalne oraz wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu
o naborze poprzez analize ztozonych dokumentow aplikacyjnych i stanowi | etap
naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciagu 14 dni od uptywu
terminu skladania dokumentéw, bez udziatu kandydatdw.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje
sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow | po stwierdzeniu ich
kompletnosci dokonuje aceny spetnienia wymagan niezbednych.

4. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyt wszystkie niezbedne
dokumenty aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Brak choéby jednego
z dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postepowaniu
rekrutacyjnym.

5. Kandydat spetnia wymagania niezbedne okreslone w ogioszeniu, jezeli
Zz przeditozonych przez niego dokumentéw jednoznacznie to wynika.
Ocena dyskwalifikujgca, co najmnigj jedno z wymagan niezbednych,
uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie postepowania rekrutacyjnego.

§9.

1. Po uplywie terminu do ziozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego
w ogloszeniu o naborze i wstepnej oceny, sporzadza sie, w porzadku
alfabetycznym, liste kandydatoéw spetniajgcych wymagania niezbedne, okreslone
w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow, spelniajacych niezbedne
wymagania, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, sg powiadamiani telefonicznie lub droga
elektroniczng przez sekretarza komisji o uzgodnionym terminie i miejscu
posiedzenia komisji.

3. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, podlega ogioszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach i na tablicy ogtoszen urzedu.

O
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Rozdziat 8.
Il etap - postepowanie sprawdzajace, ocena koricowa kandydatow.

§ 10.
1. Celem oceny koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy
i umiejetnosci oraz spetnienie wymagan dodatkowych, okreslonych w ogtoszeniu

o naborze.
2. W postepowaniu sprawdzajgcym, ocenie poddaje sie rowniez:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe

wykonywanie powierzonych przez pracodawce obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) posiadang wiedze na temat pracy, zadan i funkcjonowania jednostki
organizacyjnej gminy, w ktorej ubiega sie kandydat o zatrudnienie,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio
stanowiskach pracy, w tym stazu pracy posiadanego przez kandydata ,

4) program pracy i funkcjonowania jednostki organizacyjnej gminy, jezeli
stanowita dokument aplikacyjny.

§ 11.

1. Oceny koncowej kandydatéw, komisja dokonuje na podstawie analizy ztozonych
dokumentow przez kandydatow oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja moze
podjac decyzje o przeprowadzenie dodatkowo testu kwalifikacyjnego.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatéw decyduje
komisja.

3. Kazdy z czionkéw komisji, dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu
o wiasng wiedze i doswiadczenie, na podstawie przedtozonych przez kandydata
dokumentéw oraz udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi na
kandydata. Wzér indywidualnej kart oceny kandydata stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Cztonek komisji na podstawie analizy ztozonych dokumentéw ocenia
kompetencje oraz kwalifikacje kandydata i przydziela w kazdym obszarze punkty
od 1 do 10, przy czym 1 punkt oznacza brak przydatnosci do zatrudnienia
a 10 punktéw oznacza petng przydatnos¢. taczna suma punktéw mozliwa do
uzyskania podczas oceny wynosi 20.

5. Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lubl/i
umiejetnosci praktycznych. Przy czym maksymalna liczba punktéw mozliwa do
uzyskania przez kandydata podczas testu wynosi 30.

6. Test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym terminie i miejscu.

7. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje
komisja.

-
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8. Test kwalifikacyjny, tgcznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji,
przygotowuje osoba wyznaczona przez Wojta i przedktada przewodniczgcemu
komisji, najp6zniej w przeddzien jego planowanego przeprowadzenia.

9. W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz btedu w tescie kwalifikacyjnym,
komisja moze wytaczy¢ to pytanie i dostosowac odpowiednio skale punktowa.
10.Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg byc¢
nikomu udostepniane, z zastrzezeniem § 11 ust. 8 niniejszego regulaminu.

11.Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
wszystkich cztonkow komisji zamieszcza sie w kwestionariuszu oceny koncowej
kandydata. Wzor kwestionariusza oceny koncowej kandydata stanowi zatacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

12.Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

13.W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji zadajg wszystkim
kandydatom podobne pytania, celem uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

14.Cztonek komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty wedtug skali
okreslonej przez komisje. Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania
przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

15.Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisujg wszyscy uczestniczacy
w czynnosciach czionkowie komisji. Do kwestionariusza zatgcza sie podpisana
indywidualng karte oceny kandydata oraz catos¢ dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

§12.

1. Przy rozpatrywaniu ostatecznego wyniku zakoriczonego naboru komisja wytania
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzér listy
kandydatow do zatrudnienia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego jak najwiekszg
ilos¢ punktéw, jednak nie mniej niz 70% maksymalnej ilosci punktow mozliwych
do uzyskania w postepowaniu sprawdzajgcym.

Rozdziat 9.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow.

§13.

1. Po zakonczeniu naboru sekretarz komisji sporzgdza protokoét wg wzoru, ktory

stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, nie wigecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug najwyzszej liczby punktéw uzyskanych
w ocenie koncowej kandydatow,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanegec wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

4. Informacje o wynikach naboru wg wzoru, ktéry stanowi zafacznik nr 8
do niniejszego regulaminu, upowszechnia sie niezwtocznie od dnia zakonczenia
procedury naboru.

5. Informacja, o ktorej mowa w ust. 4, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
rozstrzygniecia naboru.

6. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Cewicach i na tablicy ogloszen urzedu przez okres co najmniej
3 miesiecy.

7. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonione] w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejne] osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 4, 5 i 6 stosuje sie odpowiednio.

w

§ 14.
Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze
oraz niniejszym regulaminie, komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku
ponawta sie procedure rekrutacyjna.

Rozdziat 10.
Ogtoszenie wynikdw naboru i zatrudnienie kandydata.

§ 15.
Po przedstawieniu przez komisje protokotu z naboru, ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt.

§ 16.

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace zdoinoéé
do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 2, zostajg dotgczone do akt osobowych
kandydata.

3. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy.

e
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4. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik zostaje skierowany na
wstepne szkolenie z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz p.poz.

5. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych  pracownik
sktada w obecnosci Wojta, lub jego zastepcy Slubowanie o nastepujacej tresci:
,Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu | wspdlnocie samorzgdowej, przestrzega¢ porzgdku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢
dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bég”. Ztozone Slubowanie pracownik potwierdza
pismem. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 17 ust. 2, skitada slubowanie po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w § 17 ust. 3.

7. Nie poézniej niz w ciggu 7 dniu od dnia zawarcia umowy o prace, Pracodawca
informuje pracownika na pismie o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym, dtugosci okresu wypowiedzenia umowy, ukfadzie zbiorowym i
stuzbie przygotowawczej.

§17.

1. Z pracownikiem nawigzuje sie stosunek pracy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony.

2. Z pracownikiem po raz pierwszy podejmujgcym prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym zawiera sie¢ umowe na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, skierowany zostaje do stuzby
przygotowawczej, ktora trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem.

4. Szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczgcego te stuzbe, okresla odrebne zarzgdzenie Wojta.

Rozdziat 11.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 18.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

1

Al
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Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§19.
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej na
czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

/

L
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CEWICE
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy, nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy)

1. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

4. Warunki pracy na stanowisku:

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

Kserokopie dokumentow tj. kazdg rozpoczetg strone kandydat powinien potwierdzi¢
wilasnorecznym podpisem z dopiskiem: ,za zgodnos$¢ kserokopii z oryginatem”,

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone
w zaklejonych kopertach osobiscie lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia

veiiieeen. godz. L...... na adres: Urzad Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16,
pok. Nr 6 z dopiskiem: .Dotyczy naboru na wolne
StanowisSKoO......ccceeeriiiirrree s 2,

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu aplikacji do urzedu).

|

A

Y
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Z Regulaminem naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Cewice mozna sie zapozna¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie
naboru.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Cewicach.

Cewice;, dnia ..o e nas

. (pOde 3 Wojta Gmmy) crisa
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

(imie i nazwisko czfonka komisji )

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Niniejszym oswiadczam, ze:

1) nie wystepujg, ani tez nie sg mi znane okolicznosci, ktére moga wywotac
watpliwosc co do mojej bezstronnosci w  rozpatrywaniu  wnioskow

w naborze dotyczacym kierowniczego stanowiska urzedniczego

(nazwa stanowiska pracy)

2) znane mi sg przepisy o ochronie danych osobowych i zobowigzuje sie do przestrzegania
ich postanowieri oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktérych
miatem(ma) dostep, w zwigzku uczestniczeniem w naborze, dotyczgcym kierowniczego
stanowiska urzedniczego, o ktérym mowa w pkt 1.

(data i podpis)

\/\\" M {
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku dokonania wstepnej oceny, analizy dokumentéw
aplikacyjnych na ww, stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie

nastepujgcy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkana

Cewice, dnia .......coooeiiiie e
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

Okreélenie stanowiska urzedniczego w jednostce organizacyjne gminy:

~ (nazwa stanowiska pracy)

" (imiginazwisko kandydata)

Wyniki testu kwalifikacyjnego:”
Liczba uzyskanych punktdéw: ........................

(Maksymalna liczba punktéw do uzyskania: 30).

3. Indywidualna ocena kandydata:
1) Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci) (0-10 pkt.) - ................. pkt.
2) Ocena kwalifikacji (wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia) (0-10 pkt.)-.......... pkt.
3) Ocena odpowiedzi na pytania cztonkdw Komisji:
LP. NALEZY WPISAC ZADANE PYTANIE LICZBA PUNkTOW
L. UZYSKANA | MAKSYMALNA
2.
3.
4.
taczna liczba uzyskanych punktow za odpowiedzi 30
Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma punktéw poz. 1-3): .............. pkt.

‘jezeli test byt przeprowadzany

Cewice,dnia ........coovovvviiiiianennnn,

A

Yl

vian !
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

1.

Okreslenie stanowiska urzedniczego w jednostce organizacyjnej gminy:

(imie i nazwisko kandydata)

2. Wybor metod:™

[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagar dodatkowych

3. Koncowa ocena kandydata:

LP. UZYSKANE WYNIKI W POSZCZEGOLNYCH ETAPACH OCENY LICZBA PUNKTOW
UZYSKANA | MAKSYMALNA
Wyniki testu kwalifikacyjnego™ 30"
2. | Wyniki analizy dokumentéw aplikacyjnych (tacznie)™ 20
1) ocena kompetencji (do$wiadczenie, zdolnosci) ™ 10
2) ocena kwalifikacji (wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia) ™ 10
3. | Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej*™” 30
Laczna suma punktéw uzyskana przez kandydata 80"/ 50

* Wiasciwe zaznaczyc/dane uzyskane z indywidualnej karty oceny kandydata
*» jezeli test byt przeprowadzany

*xx Srednia ocen otrzymanych od wszystkich cztonkéw Komisji uczestniczacych, w tym etapie oceny kandydata
(iloraz sumy uzyskanych punktéw i liczby oceniajgcych cztonkéw Komisji)

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
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LISTA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego w jednostce organizacyjnej gminy:

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

2. Lista kandydatow":

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku oceny koricowej (Il etapu) naboru na w/w stanowisko urzednicze, Komisja

wytania ............ najlepszych kandydatéw, spetniajgcych niezbedne oraz w najwiekszym

stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi Gminy celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

LP. NAZWISKO | IMIE MIEJSCE ZAMIESZKANIA UZ\I"SI%?:%H
PUNKTOW'

1.

2.

3

4.

5.

* nalezy wymieni¢ kandydatéw w kolejno$ci od najwyzej ocenionych

+* nalezy wpisac TAK jezeli dotyczy

Cewice, dnia ... oo mves

N
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

PROTOKOL ]
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto
ssolert; WM o csemsane ofert spetniajgcych wymogi formalne.

B oo e T BRI R

3. Po przeprowadzeniu naboru tj. jego | etapu (wstepnej oceny, analizy dokumentéw
aplikacyjnych) oraz Il etapu (postepowania sprawdzajgcego, oceny koricowej
kandydatéw) wybrano nastepujgcych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Wyniki testu Ayaik s
: A - .rozmowy .|  ilo$é
Lp. Imie i nazwisko Adres kwahﬁ(kakogrjnego kwalifikacyjnej | uzyskanych
P (pkt) punktow
1,
2,
3
4.
5

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
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5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

Protokét sporzgdzit Sekretarz Komisiji:

(imig i nazwisko)

Protokot zatwierdzit:
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CEWICE

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wolne kierownicze
StANOWISKO UrZ@ANICZE ... oot e e

Zostat/a Wybrany/a Pan/i ........cocooueeeieieeeee e e e e e e e e e
(imie i nazwisko)
RV OERICBINIBII s, s i 5 H 5 o s 1.3 A A A RO A S AR B R B
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Cewice, dnia ..o,

(podpis i piecze¢ Wijta lub osoby upowaznionej)

¥ (k( ,,
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