Zarzadzenie Nr 0152-22/09
Wojta Gminy Tymbark
z dnia 7 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Tymbarku.

Na podstawie art.33 ust. 1 15 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.) oraz art.11.ust. 1 ustawy z dnia 28
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam "Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Tymbarku " w brzmieniu ustalonym jak w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tymbark

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152- 6/07 Wéjta Gminy Tymbark z dnia 12 lipca 2007 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie

Gminy w Tymbarku oraz na wolne stanowisko kierownicze Gminnych Jednostkach
Organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
mgr inz. Stanistaw Pachowicz



Zalacznik do zarzadzenia
Nr 0152-21/09 Wéjta Gminy Tymbark
z dnia 07 stycznia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE , W TYM
KIEROWNICZE STAWISKO URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY W TYMBARKU

Postanowienia ogolne.

§1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na wolnych stanowiskach
urz¢dniczych w tym  kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w
Tymbarku.

. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r.
Nr 223 poz.1458).

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru 1 powolania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach

samorzadowych,

pracownikoOw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkow losowych).

pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewngtrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spehienie
formalnych wymogdéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komorki organizacyjnej
w Urzedzie Gminy w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia,

c) awansowanie pracownikow lub przesunigcie wewngtrzne na inne stanowisko
odbywa sig po spetnieniu wymagan okreslonych w przepisach prawa.



Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§2.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy zobowigzani sa do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych 1 prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy , w oparciu o
wniosek o wolnym stanowisku urzedniczym w tym o kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym przekazanym przez Sekretarza Gminy.
W przypadku nowotworzonego stanowiska pracy konieczna jest analiza skutkdéw
finansowych zwigkszenia zatrudnienia.
Wit dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos$¢
wewngtrznych przesuni¢¢ na istniejacych stanowiskach pracy.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany 2z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia Sekretarzowi Gminy
projektu opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera:
1) okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych to stanowisko,
2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1
predyspozycji wymaganych do wykonywania na dane stanowisko,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Gminy oraz zgoda Wojta
Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3.

Komisj¢ Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powoluje Wojt
Gminy.

Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkow powolywanych kazdorazowo
Zarzadzeniem Wojta,

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy ,



4.

5.

4) Kierownik Komorki Organizacyjnej, w ktorej dokonuje si¢ zatrudnienia z
wylaczeniem naboru ogloszonego na stanowisko Kierownika Komorki
Organizacyjnej,

5) Inne osoby wskazane przez Wojta,

Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecno$ci osoba przez

niego upowazniona.

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

Rozdzial 111

Etapy naboru

$4.

Poszczegolne etapy naboru obejmuja:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

3.

ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze,

sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna rekrutacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
rekrutacja koncowa kandydatow,

a) merytoryczna ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzgdnicze,

informacja o wynikach naboru,

sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi,

podjgcie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisaniu umowy o prace,

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§5.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tymbarku. O umieszczeniu dodatkowych ogloszen
o naborze np. w prasie, urzgdach pracy itp. rozstrzyga Wojt Gminy.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a

ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni liczac
od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.



4. Ogtoszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy przez 10 dni kalendarzowych.
5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

. Po ogloszeniu w BIP 1 na tablicy informacyjnej nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatow  zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzegdzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

4) kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem)

5) wypehiony kwestionariusza osobowego,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

8) referencje,

3. Kandydaci na wolne kierownicze stanowiska urzednicze sktadaja oprécz dokumentoéw, o
ktorych mowa wyzej autorska propozycje pracy w danej komdrce organizacyjnej oraz
oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr
14 poz.114).

4. Szczegolowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zamieszczany jest w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze 1 tylko formie
pisemne;j.

6. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng , z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z
dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z
pozn. zm)

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych po uptywie 10 dni od dnia
ogloszenia naboru.



Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7
Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym w terminie nie dtuzszym niz 4 dni liczac od daty zakonczenia ich skladania,
Celem analizy dokumentoéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,
Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym i1 dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety po uplywie terminy, lub ktére nie speiniaja
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze Komisja odrzuca, informujac
o tym kandydata droga telefoniczna.
Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace wymogow formalnych zwracane sa do rak
wlasnych zainteresowanym osobom.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajagcych wymagania formalne

§8
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.
List¢ umieszcza si¢ w BIP nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od daty zakonczenia
przyjmowania dokumentow aplikacyjnych.
Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.
Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Wzér listy kandydatow stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie telefoniczne;.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§9

. Na rekrutacje koncowa sktadaja si¢ :

b) merytoryczna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
c) test kwalifikacyjny,

d) rozmowa kwalifikacyjna.



2. W przypadku dopuszczenia do rekrutacji koncowej konkursu jednego kandydata Wojt
moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego,

3. Kandydaci zakwalifikowani do testu i rozmowy kwalifikacyjnej sa powiadamiani droga
telefoniczna 1 na stronie BIP o terminie rekrutacji koncowe;.

Merytoryczna ocena zlozonych dokumentow aplikacyjnych

§10

1. oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-5, przy czym najwyzej
punktowani sa kandydaci posiadajacy:

b) wyksztalcenie wyzsze niezbgdne na zajmowanym stanowisku,

c) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej 1 specjalistycznej,
wymagane uprawnienia 1 egzaminy zawodowe,

d) doswiadczenie zawodowe.

2. z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
shuzbowa, ktora parafuja czlonkowie Komisji.

Test kwalifikacyjny
§ 11

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejg¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

2. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta osoby, ktory
sktada si¢ z 10 pytan 1 jest testem wielokrotnego wyboru.

3. Ocena testu przeprowadzana jest w ten sposob, iz komisja dokonuje sprawdzenia testu
stosujac punktacje — 1 pkt. za dobra odpowiedz, a w przypadku braku odpowiedzi lub
udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — 0 pkt.

4. Kandydat, moze uzyska¢ maksymalnie 10 kpt. Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 6
pkt. przechodza do dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej 1 dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 12

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2.  Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,



[98)

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdorej ubiega si¢ o
stanowisko,

c) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

Rozmowge kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 0 — 3 po zakonczonych

rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na urzedniczym

stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora

parafuja czlonkowie Komisji.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow naboru

§13
Suma punktéw uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow od wszystkich cztonkow
Komisji w selekcji koncowej decyduje o ich kolejnosci w naborze.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 14

Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokol, ktory podpisuja

wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolInosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedhug liczby uzyskanych punktow,

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru na dane stanowisko urze¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

§ 15

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt
przeprowadzony naboér, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
trzech miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigtego
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska , mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wzbr ogloszenia wynikOw naboru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych o0so6b sa odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Wojt Gminy
mgr inz. Stanistaw Pachowicz



Zatacznik Nr 1 do regulaminu

Tymbark, dnia ..........ccccceeeennee

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Proponowany termin zatrudninia: ...........ccoecceeeeieeeiiiieeiiiieeitie e eseee e e

Proponowany sposob zatrudnienia: ............ceeeeuveeereeeiiieeeeieieeieeeeeeeeeee e

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze

b) rekrutacja wewngtrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem

kosztow zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy)



Zalacznik nr 2 do regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
| 0SS (5 A (o) 101 ) TP

2) samodzielne StANOWISKO ........oeeeuiieeiiieeiiie et e

3. Symbol KOmOTKi OTZaniZaCYJNE]: ..vuieunirniretueiinreneeterineeieenereeneeneenereeneeeaeeaesnnns

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie

4. Doswiadczenie zawodowe (m.in. poza urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci , w urzedzie na pokrewnych stanowiskach )



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Przelozeni

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH.
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

E. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU ORAZ
URZEDU.

Cele

Urzad

Referat

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.
1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.




G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasada odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku



Zalacznik nr 3 do regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Tymbark oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze ( kierownicze stanowisko urzednicze) w Urzedzie Gminy w Tymbarku

( nazwa stanowiska pracy)

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

4. Wymagane dokumenty

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

Oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;j

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem)

wypetniony kwestionariusz osobowy

oswiadczenie o niekaralnosci,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

Kandydaci na wolne kierownicze stanowisk urzednicze sktadaja oprécz dokumentow,
o ktorych mowa wyzej, autorska propozycj¢ pracy w danej komodrce oraz
oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005
roku Nr 14 poz.114).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych ( DZ.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz ustawq z



dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Tymbarku,
poczta elektroniczng na adres: tymbark@tymbark.ug.gov.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzad Gminy w Tymbarku ,
34-650 Tymbark 49 z dopiskiem:

» Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ...........ccoeiviiiiiniiniinnnne.. ”

w terminie do dnia .........

( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Tymbarku po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tymbarku oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.tymbark.pl Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
numerem telefonu ....................

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.tymbark.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w
Tymbarku w terminie do dnia .................... .



Zalacznik nr 4 do regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Urzad Gminy w Tymbarku

(nazwa stanowiska pracy)

Uprzejmie informujg, ze w wyniku wstgpnej oceny na w.w. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

L

2 e

B

A
S
Test 1 rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ w dniu ................ 0 godz. ...............

(data 1 podpis osoby upowaznione)



[

(98]

Zalacznik Nr 5 do regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA DANE
STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY TYMBARK

Nabor przeprowadzono na stanOWiISKO .........oiueiiiiiiiiiii i i
Do naboru aplikacje przestato .............. kandydatow,
Wymogi formalne spetnifo .................. kandydatow,

Komisja w skfadzie:

10 NS

. Po przeprowadzeniu naboru (postgpowania konkursowego) wybrano nast¢pujacych

kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imig i nazwisko Adres Ocena Wyniki Wynik | Punktacja
merytoryczna testu roZzmowy Razem
aplikacji

6. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):




3. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentdow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika) (podpis 1 pieczec¢ Wojta Gminy)

Podpis cztonkoéw komisji:



Zalacznik nr 6 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZADZIE GMINY W TYMBARKU

Wéijt Gminy Tymbark informuje, ze w wyniku otwartego i1 konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze, ( kierownicze stanowisko urzednicze) w Urzedzie Gminy w
Tymbarku do zatrudnienia na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Wybrany/a zostalt/a Pan/i ..o

Zamieszkalty/a W ...,
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZADZIE GMINY W TYMBARKU

Wéijt Gminy Tymbark informuje, ze w wyniku otwartego i1 konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze, ( kierownicze stanowisko urzednicze) w Urzedzie Gminy w
7288 0 3 nie zostala zatrudniona zadna
( nazwa stanowiska pracy)
osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow )

Uzasadnienie:

( data, podpis osoby upowaznionej)






