Zarzadzenie Nr 96/2018
Wajta Gminy Lichnowy
Z dnia 13 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Lichnowy

Na podstawie art.11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz.1260 ze zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§1.

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. organizacyjnych,
kadrowych i administracyjnych w Urzedzie Gminy Lichnowy w wymiarze pelnego
etatu — tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta ds.

organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych stanowiacy zalacznik Nr 2 do
niniejszej uchwaty.

§ 2.

Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lichnowy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Lichnowy
/-/ Jan Michalski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 96/2018
Wojta Gminy Lichnowy
Z dnia 13.12.2018 .

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Lichnowy

oglasza nabor na  wolne stanowisko urzednicze referenta
ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych w Urzedzie Gminy
Lichnowy w wymiarze pelnego etatu

gk w

o

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: wyzsze ( ukonczone lub kontynuowane) o profilu administracja,

6) doswiadczenie zawodowe w latach — 2 lata, w tym min. 1 rok stazu pracy
w administracji publicznej na stanowisku urzedniczym, preferowane —w
administracji samorzagdowej na stanowisku urz¢dniczym,

7) znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu procedury administracyjnej ( Kodeks
postgpowania administracyjnego), ustroju samorzadu gminnego, zasad
funkcjonowania administracji publicznej, przepiséw prawa pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielno$¢, komunikatywnosc,
wysoka kultura osobista,
2) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych Windows, MS Office, Excel,

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Dokonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z obslugg sekretariatu Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Obstuga Rady Gminy 1 Komisji Rady Gminy :

a) protokotowanie posiedzen Komisji i Rady,

b) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Komisji i Rady,
dostarczanie zawiadomien o terminach posiedzen wraz z projektami uchwat.
Prowadzenie biblioteki zaktadowe;.

Nadzor nad mieniem ruchomym i nieruchomym Urzgdu.

Nadzor nad utrzymaniem porzadku i estetyki w budynku Urzgdu oraz na terenie
posesji wokot Urzedu.

Planowanie rocznych dochodéw i wydatkoéw rzeczowych Urzedu.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu na cele administracyjne.



V.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

Realizacja okre§lonych w planie rzeczowym Urzedu zakupdéw materialow trwatych
i nietrwatych, ustug materialnych i niematerialnych oraz czuwanie nad racjonalng
1 oszczedng gospodarka srodkami rzeczowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych =z bezpieczenstwem mienia w Urzedzie
(ubezpieczenie mienia).
Zamawianie prasy oraz ksigzek do biblioteki zaktadowe;.
Zamawianie oraz prowadzenie rejestrow: pieczeci i urzadzen biurowych.
Zlecanie okresowych konserwacji urzadzen biurowych.
Gospodarka drukami, formularzami i sprzgtem biurowym.
Gospodarka odzieza ochronna.
Nadzorowanie i rozliczanie z wykonywanych obowigzkéw pracownikow obstugi
Urzedu.
Wspotdziatanie z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci w zakresie
administrowania wykonania kary grzywny zamienionej na prace spotecznie uzyteczna.
Administrowanie wykonania prac spotecznie uzytecznych wykonywanych przez
bezrobotnych w ramach porozumien podpisywanych ze starosta.
Sprawy bezrobocia na terenie gminy.
Prowadzenie kadr pracownikow zatrudnionych w ramach aktywnych form zwalczania
bezrobocia oraz stazystow, w szczegolnosci:
a) prowadzenie akt osobowych i peinej dokumentacji kadrowej w/w pracownikow ,
b) uaktualnianie dokumentacji instruktazowej bhp 1 szkolen stanowiskowych,
¢) przygotowanie dokumentacji dla pracownikéw odchodzacych na emeryture
i rente,
d) przydzielanie i egzekwowanie stosowania przez pracownikow odziezy roboczej,
srodkow ochrony indywidualnej oraz srodkoéw czystosci,
e) organizowanie szkolen stanowiskowych.
Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych Urzedu.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Prowadzenie ewidencji pojazdow ( rozliczanie kart drogowych, zuzycia paliwa,
zlecenia na wyjazdy itp.).
Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz w Urzedzie,
w tym:
a) przestrzeganie praw i obowiazkow pracownikoéw w zakresie bhp,
b) prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy i chordb zawodowych,
c) profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
d) nadzoru i kontroli warunkéw pracy,
e) nadzor nad przydzielaniem i egzekwowanie stosowania przez pracownikow
odziezy roboczej 1 sSrodkéw ochrony indywidualnej,
f) organizacji pracy i stanowisk pracy,
g) eliminacji zrédet czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych w pracy,
h) dbania o stan techniczny pomieszczen stalej pracy ( z uwzglednieniem
wysokosci, powierzchni, oswietlenia, wentylacji 1 ogrzewania pomieszczen),
i) utrzymanie estetyki i prawidtowego stanu technicznego pomieszczen
higieniczno-sanitarnych,
J) organizowanie szkolen wstepnych 1 nadzor nad organizacjg szkolen
okresowych,
k) motywowanie pracownikow do bezpiecznych zachowan w procesach pracy,
I) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej ( w tym m.in. eksploatacja sprzetu
p.-poz, oznakowanie i wyznaczanie drég ewakuacyjnych),
m) analizy i oceny zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi i
niebezpiecznymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:




1. Praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy Lichnowy, usytuowanie
stanowiska pracy na II pigtrze w pomieszczeniu przystosowanym do pracy
biurowej; specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku (
miedzy pietrami), budynek nie jest wyposazony w winde,

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do
piatku w godz. 7.30 — 15.30.

4. Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami oraz pracownikami
Urzedu.

V. Postepowanie:

1. W pierwszej czgsci konkursu kandydaci zostang poddani wstepnej selekcji w
zakresie spetniania wymogow formalnych.

2. W drugiej czesci konkursu odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z osobami

zakwalifikowanymi do tego etapu, w trakcie ktorej nastapi takze sprawdzenie
wiedzy kandydata z zakresu znajomosci przepiséw wskazanych w wymaganiach
niezbednych niniejszego ogloszenia.

VI. Dodatkowe informacije.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych — w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w
Urzgdzie Gminy Lichnowy w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych wyniost ponizej
6%.

VIlI. Wymagane dokumenty

Oferty zawierajace:

1) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego i/lib
adresem e-mail- podpisany odrecznie,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej — podpisany odrecznie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
oraz wszelkie dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w
stanowisku,

4) kserokopie $wiadectwa pracy,

5) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
odrecznie,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych — podpisane odrecznie,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — podpisane
odrgcznie,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz podpisana klauzula informacyjna — podpisane
odrecznie,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku,
gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Gminy Lichnowy do dnia 24.12.2018 r. do godz.

11.00. Oferty mozna réwniez przesyla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Lichnowy
ul. Tczewska 6 82-224 Lichnowy ( decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Lichnowy).



Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginalem przez co nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu zawierajaca
klauzule ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z
data i czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu pod jakimkolwiek dokumentem lub poswiadczenia za
zgodnos¢ z oryvginalem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

VI1I11. Dodatkowe informacije.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego rejestru Karnego.

O spelieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu do Kkolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego kandydaci beda informowani droga elektroniczng na
podany adres e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy
Lichnowy ( II pietro budynku).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Lichnowy po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Lichnowy zostang dotagczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw
niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 m-
cy od zakonczenia procedury naboru — po tym czasie nieodebrane podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne osob niewybranych do zatrudnienia 1 nieujetych w
protokole naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) podajemy ponizsze

informacje

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Lichnowy jest Wojt Gminy Lichnowy, z siedziba przy ul. Tczewskiej 6 82-224 Lichnowy, tel.
55 271-27-23 , e-mail : sekreatriat@lichnowy.pl.



mailto:sekreatriat@lichnowy.pl

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz
przystugujacymi Pani/Panu w zwigzku z tym uprawnieniami mozna kontaktowaé si¢ z
wyznaczonym w Urzedzie Gminy Lichnowy Inspektorem ochrony Danych Osobowych. Dane

kontaktowe Inspektora: adres em-mail: iod@]lichnowy.pl.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art.6 ust.1 lit.a,b oraz ¢ ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ( RODO), ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego tj.:

1) na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie danych
niewymienionych w art. 22 tj. art. 22" § 1 ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o

pracownikach samorzagdowych i w tym zakresie podstawg ich przetwarzania jest art.6

ust.1 lit. a RODO,

2) na podstawie przepisow prawa w zakresie okreslonym w art. 22" § 1 ustawy Kodeks
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i w tym zakresie podstawa ich

przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. c RODO,

3) w celu podjecia dziatan wymaganych prawem niezbednych przed zawarciem umowy i

w tym zakresie podstawg ich przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. b RODO,

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym
warunek uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Podanie
danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw jest dobrowolne, ale brak ich podania moze

mie¢ wptyw na oceng zlozonej przez Pania/pana aplikac;ji.

5. Pani/Pana dane nie beda udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. W przypadku wygrania konkursu Pani/Pana dane osobowe
w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania ( tylko nazwa miejscowos$ci) zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lichnowy oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Lichnowy.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane jedynie w oOkresie niezbednym do
spelnienia celu, dla ktorego zostaly zebrane w oparciu o obowigzujace Administratora
przepisy tj. dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Lichnowy zostang dotaczone do jego akt osobowych ( po zakonczeniu roku
kalendarzowego w ktorym ustanie stosunek pracy dokumenty przechowuje si¢ przez 50 lat).
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru

beda przechowywane przez okres 3 m-cy od zakonczenia procedury naboru — po tym czasie
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nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne os6b niewybranych
do zatrudnienia i nieujgtych w protokole naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od zakonczenia

procedury naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pan./Pani prawo do
zadania od administratora dostgpu do nich, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania
danych lub ich usunigcia. Wniesienie zadania usunig¢cia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagania okre$lone przepisami prawa. W
przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi wobec ich
przetwarzania do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy

ul. Stawki 2.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany. Pani/Pana

dane nie beda profilowane.

Wojt Gminy Lichnowy

/-1 Jan Michalski

Dokumenty do pobrania:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) os$wiadczenia do celow rekrutacji oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

3) klauzula informacyjna.



Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 96/2018
Wojta Gminy Lichnowy
Z dnia 13.12.2018r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY LICHNOWY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stanowisko urzednicze referenta ds.
organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor .

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podjal Woéjt Gminy Lichnowy w zwigzku
z faktem, iz z dniem 31.12.2018 r. nastgpi rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem
zajmujgcym obecnie stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych. W celu
zapewnienia ciaggtosci pracy Urzedu Wojt Gminy Lichnowy podjat decyzj¢ o ogloszenia
konkursu ze stosownym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na przeprowadzenie procedury
konkursowej.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w
sktadzie :

a) Anna Kunkel — Przewodniczaca Komisji

b) Ewa Szymanska- Cztonek

c) Iwona Mtodzinska - Cztonek

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

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze .

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych .

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza formalna dokumentow aplikacyjnych zgodnie z
wymogami okreslonymi w gloszeniu o naborze.

4. Selekcja koncowa .

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru .

6. Ogloszenie wynikdéw naboru .

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko zostatlo umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej UG Lichnowy oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Lichnowy.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Od dnia ogloszenia do dnia 24 grudnia 2018 r. do godz. 11.00 odbywac si¢ bedzie
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ :

10) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego i/lib adresem e-mail-
podpisany odrecznie,

11) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej — podpisany odrgcznie,

12) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz wszelkie
dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w stanowisku,

13) kserokopie $wiadectw pracy,

14) kwestionariusz 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany odrecznie,

15) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych — podpisane odrecznie,

16) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — podpisane odrecznie,

17) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
podpisana klauzula informacyjna — podpisane odr¢cznie,

18) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna .
2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow .

3.Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi ( niezb¢dnymi i dodatkowymi) okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydata do dalszej

czeSci postepowania tj. rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu okre§lonego w ogloszeniu o

konkursie.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Selekcja koncowa kandydatow spetniajacych wymagania formalne dokonana begdzie na
podstawie oceny punktowej stopnia spetnienia przez kandydatow wymogow formalnych oraz
po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kazdym z uczestnikow postepowania.
2. Ustala si¢ nastepujaca skale punktowg stopnia spetlnienia wymogow formalnych :

a) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej —od 1 do 3 pkt,
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b) stopien znajomosci przepisow prawa z zakresu: zakresu procedury administracyjnej
(Kodeks postgpowania administracyjnego), ustroju samorzgdu @gminnego, zasad
funkcjonowania administracji publicznej, przepiséw prawa pracy, ustawy o0
pracownikach samorzadowych, - 0 -10 pkt,

3. Kazde kryterium nalezy oceni¢ oddzielnie w stosunku do poszczegodlnych kandydatéw na
podstawie przedstawionej dokumentacji i rozmowy kwalifikacyjnej biorgc pod uwage
ustalong skal¢ punktowa.

4. Indywidualne wyniki oceny sporzadza si¢ ( odrebnie dla kazdego kandydata) na
formularzu ,,Karta oceny stopnia spelnienia wymagan ,, stanowigcym zatgcznik Nr 1.

5. Selekcja koncowa kandydatow polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami, w trakcie ktorej dokonuje si¢ takze sprawdzenia znajomos$ci przepisoOw
wskazanych w ogloszeniu o naborze jako wymagania niezb¢dne. W wyniku rozmowy
kandydat moze uzyska¢ od 0 - 10 pkt. Komisja uznaje, iz kandydat przeszedt drugi etap
konkursu jesli w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej uzyska co najmniej 6 pkt.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen
kandydatow. Na tej podstawie dokonuje wyboru kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

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

Rozdzial 1X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, przedstawianych kierownikowi jednostki,

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

c) 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. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera:



a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ 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 1 na tablicy ogloszen urzedu przez
okres co najmniej 3 miesigcy.
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 sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru
beda przechowywane przez okres 3 m-cy od zakonczenia procedury naboru — po tym czasie
nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
3. Dokumenty aplikacyjne os6b niewybranych do zatrudnienia i nieujetych w protokole
naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od =zakonczenia procedury naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu naboru
Wzér ,,Karty oceny stopnia spelnienia wymagan”

KARTA OCENY STOPNIA SPEENIENIA WYMAGAN

Pan/Pani

Kandydata/tki  na  stanowisko referenta  ds.  organizacyjnych, kadrowych
i administracyjnych w Urzedzie Gminy Lichnowy

Lp. Kryteria i zasady przyznawania punktow Punkty przyznane przez
Komisje
1. | Wymog niezbedny:
Doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej —od 1
do 3 pkt
2. | Wymdg niezbedny

Znajomosc przepisdw wskazanych w ogtoszeniu o naborze
(0-10 pkt, przy czym w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej
nalezy uzyska¢ min. 6 pkt,)

taczna ilos¢ uzyskanych punktéw

Podpisy czlonkow Komisji:




Zalacznik Nr 2 do regulaminu naboru

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

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko Urzednicze ........ccocvvvveevercenerececseenerennen
aplikacje przestato .......cceeeevcvecvennn. kandydatéw.

2. W wyniku wstepnej selekcji kandydatow do Il etapu konkursu tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszczono .........ccceueeunee kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

3. Komisja w sktadzie:

a) wybrata nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedhlug stopnia spetnienia przez
nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres
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b) nie dokonata wyboru zadnego kandydata — uzasadnienie :



Zakaczniki do protokotu:

1) Karty oceny stopnia spetnienia wymagan,

Protokot sporzadzit:

Zatwierdzil @ ...
( podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 3 do regulaminu naboru
Wzor pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Stanowisko

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

( data i podpis Przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)




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

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Stanowisko

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

Nie zostat wyloniony zaden kandydat.

Uzasadnienie:

(_data i podpis Przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)







