Zarzgdzenie Nr 6.@/@

Wéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 22(2.1.4.@*.9@@&0\. A

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowisko ds. obstugi
informatycznej

Na podstawie art. 3a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na stanowisko ds. obshugi informatycznej w Urzedzie Gminy
w Lichnowach — stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




catacznik Nr | do zarzadzenia INr 69’0 7

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO ds. obslugi informatycznej W
URZEDZIE GMINY W LICHNOWACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na w/w stanowisko pracy w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podjal Woéjt Gminy Lichnowy w zwigzku ze
zmiang struktury organizacyjnej urzedu.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng
w skladzie ;
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2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 11T
Etapy naboru
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajag wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wyniké6w naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko zostalo umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej UG Lichnowy oraz na tablicy ogloszeniowej UG Lichnowy, przestano rowniez do
osciennych Powiatowych Urzedow Pracy oraz uczelni o wymaganych profilu ksztatcenia.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

Od dnia ogloszenia do dnia 20 grudnia 2007r. odbywaé si¢ bedzie przyjmowanie
dokumentow  aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowe;j,

c¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje,
kursy, szkolenia,

e) kwestionariusz osobowy,

f) 1 zdjecie,

g) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2002r. Nr 101, poz.926 ze zm.),

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.
Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajgcych wymagania formalne
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw i wstepnej selekcji w Biuletynie
Informacji Publicznej zostanie umieszczona lista kandydatéw , ktorzy spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
4. Wzbr listy stanowi zalgcznik Nr 1 .



Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Selekcja koncowa kandydatéw spetniajacych wymagania formalne dokonana bedzie
na podstawie oceny punktowej stopnia spelniania przez kandydatow wymogdéw
formalnych.

2. Ustala si¢ nastgpujaca skalg punktowa stopnia spelniania wymogéw formalnych:

a) wyksztalcenie wyzsze ukonczone — 10 pkt
b) studia kontynuowane, min. uk. 1 rok nauki — 6 pkt + po 1 pkt za kazdy
ukonczony rok nauki pow. 1 roku

3. Kazde kryterium nalezy oceni¢ oddzielnie w stosunku do poszczegélnych kandydatow
na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz ustalonej skali punktowe;j.

4. Indywidualne wyniki oceny sporzadza si¢ ( odrgbnie dla kazdego kandydata) na
formularzu ,,Karta oceny stopnia spelnienia wymagan ,, stanowigcym zatacznik Nr 2 .

5. W drugim etapie selekcji koncowej kandydatow przeprowadza si¢ rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami. W wyniku rozmowy kandydat moze uzyskaé¢ punkty w
skaliod0do 5.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia
ocen kandydata uzyskanych w I etapie tj. oceny stopnia spetnienia wymogow
formalnych oraz II etapie tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na tej podstawie dokonuje
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
uzyskal najwyzsza liczbg punktow .

Rozdzial X
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoél.
2. Protokoél zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktdére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 3.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ 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 ktorej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3.

4.

5.

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
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 wymienionych w protokole tego
naboru.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktéore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna , przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Naldemar Lamkowski



Zalacznik Nr 1 do regulaminu naboru
Wzér listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu :

Lp.

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania

( podpis upowaznionej osoby)



Zatacznik Nr 2 do regulaminu naboru
Wzér ,,Karty oceny stopnia spetnienia wymagan’

-4

KARTA OCENY STOPNIA SPELNIENIA WYMAGAN

Kandydata na stanowisko ds. .........coooiiiiiiiii
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Lp. | Kryteria i zasady przyznawania punktéw Punkty  przyznane
przez Komisje

1. | wyksztatcenie wyzsze — 10 pkt

2. studia kontynuowane, min. uk. 1 rok nauki — 6 pkt + po 1 pkt
za kazdy ukonczony rok nauki pow. 1 roku

Suma uzyskanych lacznie punktow

1. | Io$¢ punktow uzyskanych w wyniku przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej

Ilo$¢ uzyskanych punktéw ogélem




Zatacznik Nr 3 do regulaminu naboru
Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY LICHNOWY

1. W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko ds. ..............coooiiiiii i

Aplikacje przestato .................. kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Lichnowy Nr ........
Z dnia .......oocciiiiiiiiiinn.. wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:
Lp. Imig¢ i nazwisko Adres

1.

2.

i3

4.

5.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:



6. Uzasadnienie wyboru:

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

7. Zalaczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatow ,
c) karty oceny stopnia spelnienia wymagan formalnych.

Zatwierdzil : ...,
( podpis kierownika jednostki)



Zalacznik Nr 4 do regulaminu naboru
Wzér pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDTany/a Pan/i .......coeiniiniiniii i e

( data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 4 do regulaminu naboru
Wzor negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow.

Uzasadnienie :

( data, podpis osoby upowaznione;j)



