ZARZADZENIE NR 84/2019

WOJTAGMINY KIKOL,
z dnia 6 listopada 2019 1.

W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kikél.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam co nastepuje:

1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kikét oraz na wolne urzednicze stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Kikol, zwany dalej Regulaminem,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc zarzadzenie nr 24/2017 z dnia 4 kwietnia 2017 roku, w sprawie Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Kikot oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w Jjednostkach

organizacyjnych Gminy Kikét.
3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kikot.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jézef Predenkiewics



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 84/2019
Wojta Gminy Kikot
z dnia 6 listopada 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Kikél.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie uUmowy O prace

pracownikéw samorzadowych, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kikét
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko pracy.

2. Nabbr, o ktérym w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

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

4. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
Jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na
to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

5. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:

1) na stanowiska pomocniczych i obstugi;

2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.
Rozdzial 2.

Wszczgcie naboru
§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie zwanego dalej naborem podejmuje Wéjt Gminy Kikét -
zwany dalej Wéjtem:
1)z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielnego 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: Wojta, Sekretarza, Skarbnika — na pozostate stanowiska urzednicze.
2. Whiosek, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 i 3 przedklada si¢ w celu zatwierdzenia przez Wojta w
terminie pozwalajagcym na sprawne funkcjonowanie whasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.
W2z6r wniosku o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

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

1) nazwe stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej,

3) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) okreslenie szczegélowych wymagai zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne i dodatkowe),
5) informacja o warunkach na danym stanowisku,

6) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

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

Rozdzial 3.

Etapy naboru
§ 3. 1. Nabor obejmuje:

1) Powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
- I etap - wstepna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
- Il etap - postepowanie sprawdzajace— ocena koficowa kandydatow,
4) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
5) Ogloszenie wynik6w naboru,
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
2. Wéjt moze odstapi¢c od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego w
uzasadnionych przypadkach a takze, gdy liczba ofert spetniajacych wymagania formalne jest
mniejsza niz 5.
Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Przeprowadzenie procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja
Rekrutacyjna — zwang dalej Komisja. Komisje Rekrutacyina powotuje dla kazdego naboru

Wojt w drodze zarzadzenia.
2. W sklad Komisji wchodza:
a) Wajt lub osoba przez niego Wyznaczona, jako przewodniczacy komisji,
b) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej osoba bedzie zatrudniona, badz ktéra wykonuje
zadania wynikajace ze sprawowania przez Wojta funkeji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi gminy lub jednostkami utworzonymi przez gming na podstawie odrebnych

ustaw,



¢) Inspektor ds. kadr, pehiacy jednoczesnie funkcje Sekretarza Komisji,

d) inne osoby wyznaczone przez Wojta.

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

4. Kazda osoba wchodzaca w sklad komisji sktada w formie pisemnej oswiadczenie co do jej

bezstronnosci, ktére dofacza sie do protokotu. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

5. Jezeli okaze sig, ze czlonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym |ub
faktycznym, o ktérym mowa w ust. 3, Wjt powotuje inng osobg w migjsce, co do ktérej zachodzi

podstawa wylgczenia ze sktadu komisji.

§ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiajacych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Ustalenia Komisji s3 wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby o0sob
powolanych do jej skladu, w tym przewodniczacy komisji.

3. Z podjgtych czynnosci komisja sporzadza protokét, ktory podpisuja wszyscy czonkowie komisji
obecni na posiedzeniu.

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

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

6. Obstuge administracyjno-techniczng Komisji zapewnia Inspektor ds kadr.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§ 6. 1. Informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, oglasza Wojt Gminy Kikot .

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
obligatoryjnie umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Kikot przy ul. Plac Ko$ciuszki 7. Termin skiadania dokumentow

okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP.

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

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze



wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym mozna dodatkowo upowszechnié

w innych miejscach miedzy innymi w prasie, urzedach pracy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych.
§ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Urzedu Gminy Kikot

(Sekretariat Urzedu) albo przesta¢ poczta na adres Urzedu ul. Plac Kosciuszki 7, 87-620 Kikol,
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko:
(nazwa stanowiska urzedniczego)”.

2. Termin do skiadania dokumentoéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Za termin zlozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje si¢ date faktycznego wptywu kompletnych
dokumentow aplikacyjnych do Urzedu.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktorym mowa w ust.1
nie bedg rozpatrywane. Na zyczenie kandydata, beda podlegaty zwrotowi. Do dokumentow

niezwroconych ma zastosowanie § 17.

5. Nie ma mozliwosci i przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial 7.
Etap I - wstgpna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
§ 8. 1. Wstegpna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania
formalne oraz wymagania niezbg¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzgdnicze poprzez analizg ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstgpna ocena przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciggu 14 dni od uplywu terminu
skfadania dokumentow, bez udziatu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow zapoznaje sie

z dokumentami zlozonymi przez kandydatow i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje



oceny speinienia wymagan niezbednych.

4. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyl wszystkie niezbgdne dokumenty
aplikacyjne okre$lone w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego dokumentu uniemozliwia
udziat kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu, jezeli z przedlozonych
przez niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujagca co najmniej z
‘ jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie postepowania
rekrutacyjnego.

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

§ 9. 1. Sporzadza sie¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, Wzor listy kandydatéw spemiajacych
wymagania niezb¢dne stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, s3 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 i na tablicy ogloszen
jednostki jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia
informacje¢ publiczng w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8.
II etap - postgpowanie sprawdzajgce— ocena koncowa kandydatéow.
§ 10. 1. Celem oceny koncowej kandydat6w jest sprawdzenie niezbgdnej wiedzy i umiejetnosci

oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postgpowanie sprawdzajace powinno rowniez ocenié:

a)predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujagce  prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawce obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b)posiadang wiedz¢ i opinie na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzedu, komérki
organizacyjnej, w ktérej ubiega sie kandydat o zatrudnienie,

c¢)obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy
lub stazu przez kandydata,
d)cele zawodowe kandydata.

§ 11. 1. Oceny koncowej kandydatéow Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentow
ztozonych przez kandydatow lub/i testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatéw decyduje Komisja z
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uwzglednieniem § 3 ust. 2.

3. Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o
wlasng wiedzg i doswiadczenie, na podstawie przedtozonych przez kandydata dokumentéw oraz
udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i J&) wyniki zamieszcza w
indywidualnej karcie oceny kandydata. Wzor indywidualnej karty oceny kandydata stanowi
zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Czlonek Komisji na podstawie analizy zlozonych 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 pelng przydatnosé.

5. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia
skale punktowa od 0 do 1. Przy czym maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez
kandydata podczas testu wynosi 30.

6. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

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

8. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich
czlonkow Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzér
kwestionariusza oceny koncowej kandydata stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
9. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, celem jej jest nawiazanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

10. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

1. Czlonek Komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty wedlug skali
okreslonej przez Komisje. Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata
podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

12. Kwestionariusz oceny koficowej kandydata podpisuja wszyscy uczestniczacy w czynnosciach
czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zatacza sie podpisang indywidualna kare oceny kandydata
oraz catos¢ dokumentéw zwiazanych z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

§ 12. | Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spemiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Wajtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy kandydatow
do zatrudnienia stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu,

2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50 % punktow.
3. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z naboru ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia

kandydata podejmuje Wojt.



4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, 2z wylaczeniem

kierowniczych stanowisk urzgdniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje

si¢ w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw.
§ 13. 1. Po zakoriczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét. Wzér protokotu

naboru kandydatéw stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu
2. Do protokotu zalacza si¢ wszystkie dokumenty zwiazane z prowadzeniem naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wjta Inspektor ds. kadr:

1) powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktérzy uczestniczyli w ocenie koncowej kandydatow
0 wyniku naboru;
2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.

§ 14. 1. Jezeli kandydat, ktéry w ocenie koncowej kandydatow zostat wybrany z pieciu
najlepszych kandydatow zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, W6jt wybiera do zatrudnienia na
tym samym stanowisku kolejnego kandydata, spetiajacego warunki okreslone w § 12 ust. 2
niniejszego Regulaminu. § 12 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

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

Rozdzial 10.

Ogloszenie wynikéw 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 Kikét oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzér ogloszenia
stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe Jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw o ktérych 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 dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda wydane zainteresowanym lub w
przypadku, gdyby zainteresowany nie zglosit si¢ po ich odbiér niszczone w spos6b
mechaniczny przez Kadry, po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku
naboru w BIP, z wylaczeniem kandydat6w, ktorzy zostali wpisani do Protokotu z
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Kikol, gdyz te
dokumenty zostana zniszczone w sposob mechaniczny przez Kadry po uplywie 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia kandydata, kt6ry wygrat nabor,

3. Jesli zakwalifikowates si¢ do nastepnego etapu naboru, speiniajagc wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu

zamieszkania w mys] Kodeksu cywilnego bgda przechowywane w dokumentacji zwigzanej z

naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone:
* bez zastrzezonej formy papierowe;j,
* przed terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu w budynku przy pl. Kosciuszki 7, 87-620 Kikét
* po terminie okre$lonym w ogloszeniu o naborze,
¢ bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogloszeniu o naborze

zostang zniszczone w sposéb mechaniczny przez Kadry najpozniej po uplywie miesiaca od dnia

wplywu dokumentéw do Urzedu.

Rozdzial 12,

Postanowienia koncowe

§ 18. W spawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie

przepisy ustawy z 21 listopada 2008 1, o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 . poz.
1282).

Jézet Breden ba&z



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru

Whiosek o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

L. Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze*:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku: .

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

I1. Wolne stanowisko powstalo z powodu*:
[ ] wakatu

[ ] utworzenia nowego stanowiska pracy.

ITI. Uzasadnienie zatrudnienia:

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

IV. Warunki pracy na stanowisku*

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

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

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

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

[ ] Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym

[ ] Praca w terenie

[ ] Praca czgsciowo w terenie

[ ] Praca decyzyjna

[ ] Praca na wysokosci

[ ] Praca w budynku Urz¢du/jednostki organizacyjnej
[ ] Praca w godzinach:
[ ] Peaca w podmimaeh; «.oimsmmeinisimssismsmmmms
[ ] Praca zmianowa

[ ] Praca w zespole

[ ] Codzienny kontakt telefoniczny

[ ] Bezposredni kontakt z interesantami

[ ] Wystapienia publiczne

[ ] Wyjazdy stuzbowe

[ ] Uzywanie samochodu do celoéw stuzbowych

i i:. T S
(imig i nazwisko osoby wnioskujacej) (miejscowosé, data)

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

(podpis osoby wnioskujgcej)



V. Opiniujeg*:
[ ] Pozytywnie
[ ] Negatywnie

(miejscowos¢, data) (podpis przetozonego)

VI. Zatwierdzam:

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

W zalgczeniu:

- Opis stanowiska pracy (1 egz.).

Uwaga

* zaznaczyé wlasciwe



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru

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

(miejscowosé, data)

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: »Kto, sktadajgc zeznanie majace
stuzy¢ za dowod w postepowaniu sadowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”),

oswiadczam ze;

pozostaje/nie pozostaje* w zwigzku matzeviskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwigzana z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje réwniez w zadnych relacjach prawnych Ilub
Jaktycznych, takich ze mogtoby to budzié¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i

bezstronnosci wobec zadnej z 0s6b kandydujqcych na stanowisko ...

czytelny podpis

Uwagi:
*wybra¢ wiasciwe
(J/ ** powody wylqgczenia trwajq po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli,



i Zafacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Karta weryfikacji kandydata

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

imi¢ i nazwisko kandydata
L. Okreslenie stanowiska urzedniczego*:
w referacie / samodzielnym stanowisku:

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

II. Wynik wstepnej oceny:
1.Wymagania niezbedne*

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

Lp Nazwa Spetnia Nie
(TAK)** spetnia
(NIE)**

1 Obywatelstwo polskie(z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych)

2 Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw
publicznych

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

Wyksztafcenie: ... e

Wymagane doswiadczenie

AN || B W

Inne okreslone w danym naborze....

2.Wymagane dokumenty*

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, za§wiadczenia)

BW =

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

5 Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
| umiejgtnosciach

6 | Oswiadczenie o niekaralnoci za przestepstwa popetione umyélnie

7 | Oswiadezenie, ze kandydat ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych

8 |Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Wynik wstepnej oceny kandydata®**

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

*** wpisac: TAK, jezeli speinia wymagania, NIE — Jjezeli nie spetnia

I11. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imig i nazwisko podpis
R
. N———
3N et R ek e oo ISR s
B) s peesssssssss————— oo
A
‘ ’/} (miejscowos¢, data)



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru
Lista kandydatéw speiajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy, Referat)

w Urzedzie Gminy w Kikole

W wyniku wstepnej oceny ( I etapu) na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru

zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, speiniajac wymagania formalne w ogloszeniu:

L.p.

Miejsce zamieszkania
(miejscowosé)

"Imigiiina_zwisko

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

Data i podpis Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

* nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszer Urzedu Gminy w Kikole



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

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

imig¢ i nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego*:
w referacie / samodzielnym stanowisku:

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

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

IT Wyniki testu kwalifikacyjnego** :
1.Liczba uzyskanych punktéw: . ......pkt
2. Maksymalna liczba punktéw: 30 pkt

III. Indywidualna ocena kandydata:

1. Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci) (0- 10 pkt)- ... pkt

2. Ocena kwalifikacji ( wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia) (0- 10 pkt) - ...... pkt

3. Ocena odpowiedzi na pytania czlonkéw Komisji:

Lp. | Nazwa (nalezy wpisaé zadane pytania) Liczba punktow
uzyskana maksymalna
| Pytanie ......
2 Pytanie ......
3 Pytanie ...
4. Pytanie
Lgczna liczba uzyskanych punktow za odpowiedzi 30 pkt
Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma punktéw z poz. 1 do ol R pkt

* wybra¢ wlasciwe

** jezeli test byl przeprowadzany

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

(miejscowosc, data) (Podpis cztonka Komisji Konkursowej)



Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

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

imi¢ i nazwisko kandydata

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego*:
w referacie / samodzielnym stanowisku:

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

niepelnosprawnos¢: **
[ ] posiada
[ ] nie posiada
[I. Wyboér metod ** :
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagan dodatkowych

ITI. Koncowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszczegélnych etzipach oceny  Liczba puhktéw ]
uzyskana maksymalna
1.wyniki testu kwalifikacyjnego*** 30 *** ooeeen
2.wyniki analizy dokumentéw (lacznie)**** 20 20
1)Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci) **** 10 10
2)Ocena kwalifikacji ( wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia) **** 10 10
3 . wyniki rozmowy kwalifikacyjnej**** 30 30
Lgczna suma punktéw uzyskana przez kandydata 80***/ 50

* wybrac¢ wlasciwe

**wilasciwe zaznaczyé/ dane uzyskane z indvwidualnej karty oceny kandydata

*** jezeli test byl przeprowadzany

*¥*** Srednia ocen otrzymanych od wszystkich cztonkéw Komisji uczestniczacych w tym etapie oceny kandydata (iloraz sumy uzyskanych
punktow i liczby oceniajacych czlonkow Komisji)

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imi¢ i nazwisko podpis

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

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

B e L T T A el ETT s
( ,2/ (miejscowos¢, data)
ff -



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

Lista kandydatéw do zatrudnienia
L. Okreslenie stanowiska urzedniczego™:
w referacie / samodzielnym StanoWisKu: .........ccoooiiiiiiiiiiiii e
IL Lista kandydatéw ** :
W wyniku oceny koficowe;j ( 1 etapu) naboru na ww. stanowisko urzednicze, Komisja wytania najlepszych
kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
L.p. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania|  Liczba Niepelnosprawno§é***
uzyskanych
i punktow**
1
2
3
4
5
*wybrac wiasciwe
** nalezy wymienié w kolejnosci od najwyzej ocenionych
*** nalezy wpisa¢ TAK jezeli dotyezy.
111 Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
LP. imie i nazwisko podpis
e T s g L e | e ol i e B i
. T —
3] oIS SRl s s s
e R =S
T e i S e e

(miejscowosé, data)



B Zafacznik Nr 8 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy, Referat)
w Urzedzie Gminy w Kikole
1.
1. W Urzedzie Gminy w Kikole przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko
2. Liczba ztozonych ofert ............, w tym ofert spelniajacych wymagania formalne .................

3. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna:

B v s B RS A SR A W A A A s
e A A A e S e s A R S A TR A s s emn s
e e e e e A AR RS RES
s e T T A R RN s s e i SR B AR
D A S i i e e 3 A S TR s
4. Lista pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelosprawnych:
W wyniku oceny koficowej wybrano nastepujacych kandydatow** il :
L.p. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania Liczba punktow Niepelnosprawnosé ***
(miejscowosc)
uzyskanych | maksymalna
1
2
3
4
-

5. Zastosowano nastepujace metody naboru:
Rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny.

6. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

Nabér przeprowadzono na podstawie analizy ofert, w tym wyksztatcenia i dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej kandydatow oraz w oparciu o test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej
kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

7. Uzasadnienie wyboru:

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

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



Dokonany wybor:

Woéjt Gminy Kikét wskazuje kandydata/kandydatow** do zatrudnienia:

Zalacezniki do Protokolu** :

1)ogtoszenie o naborze;

2)dokumenty aplikacyjne kandydatdw;

3)wniosek o wszczecie naboru;

4)oswiadczenia o bezstronnosci;

S)karty weryfikacji kandydatow;

6)lista kandydatow spehiajacych wymagania niezbedne;
7T)indywidualne karty ocen kandydatow;
8)kwestionariusze ocen koficowych kandydatéw;

9)dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego;

- lista kandydatéw do zatrudnienia.

Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imi¢ i nazwisko funkcja w komisji podpis
L) s e BrewoldiiemiBy  socamnsnsiimia sl
F)  mmeess e e CZIONEK s
B) i st s st LOlglElE = oo e e DR
) s GEITINE =~ st s s
B ey e Sekretarz

(miejscowosé, data)
Protokol zatwierdzit:

(miejscowos$¢, data)

Uwagi:

*wybraé wlasciwe
* * niepotrzebne skreslic

Hokok

samorzgdowych)

(imig i nazwisko pracownika) (podpis pracownika)

(podpis Wdjta lub osoby upowaznionej)

wpisac TAK jezeli wystgpuje (dotyczy naboru, do ktorego stosuje si¢ art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach



Zalgcznik Nr 9 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Urzedzie Gminy w Kikole, Pl. Kosciuszki 7, 87-620 Kikot

na wolne stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Kiko6t informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
wyzej wymienione stanowisko wybrano:

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

(imie i nazwisko)

zamieszkata/y w miejscowo$é

(miejscowos$¢)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(migjscowos¢, data)  (imig¢ nazwisko osoby upowaznionej) (podpis osoby upowaznionej)



