Zarzadzenie Nr 5/11
Wéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 14 stycznia 2011r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzg¢dzie Gminy Lichnowy

Na podstawie art.11 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze : mlodszy referent ds.
spoleczno-administracyjnych, rozwoju i promocji gminy w Urzedzie Gminy Lichnowy
stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Lichnowy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik Nr do zarzadzenia Nr
Wojta Gminy Lichnowy
L ONTa5 s enrimarie

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY LICHNOWY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stanowisko urzednicze: mlodszy referent
ds. spoleczno-administracvinych, rozwoju i promocji gminy W oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor .

Rozdzial 1
Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podjat Wojt Gminy Lichnowy w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi wprowadzonymi Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Lichnowy ( utworzenie nowego stanowiska pracy).

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w
skladzie :

a) Anna Kunkel — Przewodniczaca Komisji

b) Iwona Piszora - Czlonek

¢) Katarzyna Janowicz - Cztonek

2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy .

Rozdzial I11
Etapy naboru

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze .

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych .

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza formalna dokumentow aplikacyjnych .
. Selekcja koncowa .

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru .

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

. Ogloszenie wynikdéw naboru .
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Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Ogloszenie o naborze na w/w stanowisko zostalo umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej UG Lichnowy oraz na tablicy ogloszeniowej UG Lichnowy.



i
Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Od dnia ogloszenia do_dmia 26 stycznia 2011 r. odbywaé si¢ begdzie przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢ :

a) list motywacyjny ,

b) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej
oraz nauki,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz wszelkie
dodatkowe umiej¢tnos$ci przydatne do pracy na w/w stanowisku,

d) kopie $wiadectw pracy,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .,

e) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29. 08. 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U . z 2002r. Nr 101 ,
p0z.926 ze zm. ).

Rozdzial V1
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna .
2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow .
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku pracy .

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Selekcja koncowa kandydatow spetniajacych wymagania formalne dokonana bedzie na
podstawie oceny punktowej stopnia spelnienia przez kandydatow wymogow formalnych.
2. Ustala si¢ nastgpujaca skale punktowa stopnia spelnienia wymogoéw formalnych :
a) wyksztalcenie ( min. rozpoczety pierwszy rok studidow wyzszych) — 10 pkt
¢) staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku urzedniczym - 5 pkt ( za
udokumentowany staz pracy do 1 roku) , za kazdy kolejny rok stazu 1 pkt ( jednak nie
wigcej niz 10 pkt)



3. Kazde kryterium nalezy oceni¢ oddzielnie w stosunku do poszczegoélnych kandydatow na
podstawie przedstawionej dokumentacji oraz ustalonej skali punktowej.

4. Indywidualne wyniki oceny sporzadza si¢ ( odrgbnie dla kazdego kandydata) na
formularzu ,.,Karta oceny stopnia spelnienia wymagan ., stanowiacym zalacznik Nr 1.

5. W drugim etapie selekcji koncowej kandydatow przeprowadza si¢ rozmowe kwalifikacyjna
z kandydatami . W wyniku rozmowy kandydat moze uzyska¢ od O - 10 pkt. Komisja uznaje,
iz kandydat przeszed! drugi etap konkursu jesli w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej uzyska co
najmniej 5 pkt.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatow
uzyskanych w I oraz Il etapie. Na tej podstawie dokonuje wyboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza
liczbe punktow.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) okres$lenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatoéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatdw, uszeregowanych wedlug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.



2. Informacja, o ktoérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo podanie przyczyn nie wylonienia zadnego

kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen urzedu przez
okres co najmniej 3 miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
5. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane z, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgnie przekazane do archiwum zaktadowego.
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Zatgcznik Nr 1 do regulaminu naboru

Wzor ,Karty oceny stopnia spetnienia wymagan”

KARTA OCENY STOPNIA SPEENIENIA WYMAGAN

BB PRUBTI cenmnsessciemmiosnmamieesmoesamps fasmenin s sesion i i i e A S R R

Kandydata/tki na stanowisko

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

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

Lp.

Kryteria i zasady przyznawania punktow

Punkty przyznane przez
Komisje

Wyksztatcenie ( min. rozpoczety pierwszy rok studidw
wyzszych) - 10 pkt

Staz pracy w administracji samorzgdowej na stanowisku
urzedniczym — 5 pkt ( za udokumentowany staz pracy do 1
roku), za kazdy kolejny rok stazu 1 pkt , jednak nie wiecej niz
10 pkt

Suma uzyskanych punktow w | etapie

llo$¢ punktédw uzyskanych w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej
(od 0do 10)

llo$¢ punktow uzyskanych ogotem




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

1 W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

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

aplikacje przestato .......cccoeeeercencnnee. kandydatéw, w tym ............... kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Lichnowy Nr

Z dnia wessmmemnsm Wybrano nastepujgcych kandydatow, uszeregowanych wedtug
stopnia spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru :

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

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



5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru :

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

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

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

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

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

7. Zatgczniki do protokotu:

1) Karty oceny stopnia spetnienia wymagan,
PEOUOKET SPOTZABZHE cnumnersssssmmossiomsssmsenessnssnssssasmieart oo s e S aava s

Podpisy cztonkéw Komisji :

ZABWICTOZIT 1 icimemsersinvivsavesssmnssnnimm siaisisasssuevsipboisistssiiusviss ote

( podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru

Wz6r pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

L0216 101" VL) 2 o A U 2

Informujemy, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisku zostat/a
wybrany/a

(imie i nazwisko, adres)

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej



Zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru

Wzér negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

S A NOWISIO: o vvss s snvusmssssmenson ssnavismessssssssaossaas ossn seas 0 R SRS S S0 R N LR ST E SR A TH S 6 2 mem e s ba s Sowasaiumd Se b s anioanst

Informujemy, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzedniczce w  Urzedzie Gminy Lichnowy do zatrudnienia na stanowisku

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

Nie zostat wytoniony zaden kandydat.

Uzasadnienie:

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

( data i podpis Przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)



