Wéit Gminy
CIEPLOWODY
ZARZADZENIE Nr 33/16
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 20 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 446) w zw. z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
10 czerwca 2016 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r,,
poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody” w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Fukdsz Biatkowsht



Zalacznik do zarzadzenia Nr 39/2016
Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 20 lipca 2016 r.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieplowody

§ 1. 1. Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieplowody okresla zasady naboru oraz sposdb postepowania
przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, na ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace.
2. Niniejszy Regulamin naboru na pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody nie ma zastosowania do zatrudniania:
1) na stanowiskach doradcéw i asystentow;
2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) w ramach prac interwencyjnych oraz organizowanych stazy, ktére to odbywaja
sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogcji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 645).

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru na pracownikéw na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody jest mowa o:

1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j;

2) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikéw Referatéow Urzedu
Gminy Cieplowody;

3) Komisji - nalezy przez to rozumieé¢ komisje¢ rekrutacyjna powolana do
przeprowadzenia naboru;

4) Referacie — nalezy przez to rozumiec¢ Referaty Urzedu Gminy Cieplowody;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Cieplowody;

7) ustawie o pracownikach samorzadowych — naleZy przez to rozumieé ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2016 r., poz. 902)

8) Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Cieptowody.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Woéjt z wlasnej
inicjatywy lub w wyniku zlozenia wniosku o przyjecie pracownika przedstawionego
przez:

1) Sekretarza Gminy — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego;
2) Kierownika Referatu — w przypadku stanowiska urzedniczego w Referacie.

2. Wraz z wnioskiem o przyjecie pracownika, ktéorego wzér stanowi zalacznik
Nr 1 do Regulaminu, przedstawia si¢ informacje o warunkach pracy na wolnym
stanowisku oraz zakres czynnosci.

3. Wzér Informacji o warunkach pracy oraz wzdr zakresu czynno$ci stanowia
odpowiednio zataczniki Nr 2 i Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



4. Czynnoéci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie 2z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5. Po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta na zatrudnienie pracownika, wszczyna sie
procedure naboru.

§ 4. 1. Celem przeprowadzenia naboru Wojt powoluje Komisje¢ w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. Do obowiazkéw Komisji w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie pytann na etapie testu wiedzy jak i zadawanie pytan
w trakcie przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;

2) ocena kandydatéw;

3) podjecie decyzji o wyborze kandydatéw lub o braku rozstrzygniecia naboru.

3. Komisja Rekrutacyjna sklada sie co najmniej z trzech czlonkow, w tym:

1) Przewodniczacego Komisji;

2) Sekretarza Komisji;

3) czlonka Komisji.

4., W skiad Komisji wchodzi Kierownik Referatu wlasciwy ze wzgledu na
stanowisko, ktérego dotyczy nabér, a w przypadku jego nieobecnosci, wyznaczony
przez Wéjta pracownik tego Referatu.

5. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w sklad Komisji
wchodzi Wéjt jako jej przewodniczacy.

6. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory jest réowniez odpowiedzialny
za prawidlowos$é jej dzialania.

7. Komisja prowadzi prace na posiedzeniach.

8. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez Komisje wymagana jest
obecnoéé co najmniej potowy jej sktadu, w tym przewodniczacego Komisji.

9. Komisja dziala do zakoniczenia procedury naboru.

§ 5. 1. W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie jak i powinowatym pierwszego stopnia
w stosunku do osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne lub tez gdy
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Osoby powotane w sklad Komisji po zapoznaniu si¢ z danymi kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie sa zobowiazane do ztozenia os$wiadczenia, ktorego
wzor stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli w trakcie trwania procedury naboru, do etapu przeprowadzenia testu
lub odpowiednio rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, zostana ujawnione
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, Wéjt dokonuje odpowiedniej zmiany
w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje dzialajaca w poprzednim
skladzie sa wazne, z wylaczeniem czynnosci dotyczacych kandydatéw objetych
ust.1.

4. Jezeli w trakcie trwania procedury naboru, po przeprowadzeniu testu wiedzy
lub odpowiednio rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, zostana ujawnione
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, Wojt stwierdza niewazno$¢ naboru.



§ 6. 1.Nabor na wolne stanowisko pracy sklada sie z nastepujacych etapow:

1) ogloszenie informacji o naborze na wolne stanowisko pracy;

2) skladanie dokumentéw przez kandydatéw na wolne stanowisko pracy;

3) weryfikacja zgodnosci zlozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

4) ocena zlozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata
na stanowisku objetym naborem;

5) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej;

6) wybor kandydata;

7) zatwierdzenie przez Wéjta protokotu z przeprowadzonego naboru,;

8) ogloszenie informacji o wyniku naboru;

9) zawarcie umowy o prace z wylonionym kandydatem.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:

1) obligatoryjnie - w BIP Urzedu oraz na tablicy ogloszenn Urzedu,;

2) fakultatywnie — w prasie, Powiatowym Urzedzie Pracy.

2. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Przyymowanie dokumentéw od kandydatéw nastepuje w terminie 14 dni
od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszerh Urzedu, wylacznie
w formie pisemne;j.

2. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie, zobowiazani sa zltozy¢;

1} list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji;

3) zyciorys;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe niezbedne do wykonywania pracy;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagane okresy zatrudnienia;

6) referencje;

7) kserokopie  dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ -
w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ 2z uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

8) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z przepiséow
odrebnych.

3. Kserokopie dokumentoéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem,
za$ wszelkie o$wiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.

4. Dokumenty wymagane w procedurze naboru kandydaci moga skladaé
w zamknietych kopertach w Sekretariacie Urzedu lub wystaé poczta.

5. W przypadku przeslania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie date wplywu do Urzedu, nie natomiast date nadania przesytki w urzedzie
pocztowym.

6. Dokumentacja aplikacyjna zlozona poza toczacymi si¢ postepowaniami
i procedurami rekrutacyjnymi, przeslana droga elektroniczna jak i zloZzona po
terminie okres§lonym w ogloszeniu o naborze, nie bedzie rozpatrywana.



7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie naboru
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w procesie naboru beda
przechowywane przez okres 6 miesiecy, liczac od dnia nawiazania stosunku pracy z
osoba, wyloniona w procedurze naboru. Dokumenty aplikacyjne beda zwracane na
prosbe kandydatow. Z uplywem okresu 6 miesiecy dokumenty sa komisyjnie
niszczone, co zostaje udokumentowane protokolem, ktorego wzér stanowi zalacznik
nr 6.

9. Zniszczenia dokumentacji aplikacyjnej dokonuje Komisja ds. zniszczenia
dokumentacji aplikacyjnej, ktorej czlonkami sa osoby powolane przez Wijta
w drodze zarzadzenia na czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;j.

10. W przypadku braku mozliwosci zebrania Komisji ds. zniszczenia
dokumentacji aplikacyjnej w ustalonym sktadzie Komisji Rekrutacyjnej, Wojt
w drodze zarzadzenia powoluje Komisje ds. zniszczenia dokumentacji aplikacyjne;j.

§ 9. 1. Po uplywie okreslonego w ogloszeniu o naborze terminu na skladanie
dokumentéw aplikacyjnych, Komisja, celem poréwnania danych zawartych
w aplikacjach z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze dokonuje analizy
ztozonych ofert.

2. Kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymagania naboru, sa dopuszczani do
dalszego etapu naboru.

3. Komisja sporzadza, w porzadku alfabetycznym, liste kandydatow
spelniajacych wymagania naboru, ktéra to lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz miejsca ich zamieszkania, w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy.

4. Wzér listy kandydatéw spelniajacych wymagania naboru stanowi zalacznik
Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

5. Kandydaci, ktorych aplikacje nie spelnily warunkéw formalnych okreslonych
w naborze sg o tym fakcie informowani pisemnie. Informacja zawiera uzasadnienie
wskazujace na podstawy wykluczenia z dalszej procedury naboru.

§ 10. 1. Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej kandydatéw
z zakresu objetego procesem naboru.

2. W ramach testu wiedzy moze by¢ réwniez przeprowadzony test z praktycznych
umiejetno$ci obstugi programéw komputerowych niezbednych dla stanowiska
pracy, o ile jest to wymaganie okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Test wiedzy zawiera nie wiecej niz 25 pytan. Za kazda prawidlowa odpowiedz
na pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt.

4. W przypadku niewstawienia si¢ kandydata na test wiedzy, Komisja podejmuje
decyzic o wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie.

5. O fakcie wykluczenia z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 kandydaci sa
powiadamiani pisemnie.

§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poszerzenie wiedzy o potencjalnym
pracowniku, w tym poddanie weryfikacji informacji zawartych w dokumentacji
aplikacyjne;j.



2. W przypadku, gdy w ramach naboru nie przeprowadza sie testu wiedzy,
rozmowa obejmuje swoim zakresem réwniez sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
merytorycznych kandydatéw. W tym celu czlonkowie Komisji zadaja wszystkim
kandydatom te same pytania.

3. Kandydaci sa oceniani przez kazdego czlonka Komisji w skali 10 punktéw tj.
od 1 do 10 punktéw.

4. W przypadku niewstawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna,
odpowiednie zastosowanie znajduje regulacja § 10 ust. 4, zdanie drugie.

§ 12. 1. Komisja sporzadza indywidualne wyniki oceny kazdego z kandydatow
na formularzu pn. Karta oceny kandydata, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

2. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatéw, obejmujacego
odpowiednio test wiedzy i/lub rozmowe kwalifikacyjna, na formularzu pn. Karta
postepowania rekrutacyjnego, ktdry stanowi zalacznik Nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

§ 13. W toku naboru Komisja wylania trzech kandydatéw spekniajacych
wymagania niezbedne oraz w najlepszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych nastepnie przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego
pracownika.

§ 14. 1. Protokoél sporzadzony z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji.

2. Protokét Komisji stanowi projekt wynikoéw naboru.

3. Wzor protokotu z naboru stanowi zalacznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Wojt podejmuje decyzje o zatrudnieniu, odmowie zatrudnienia
wylonionego w wyniku naboru kandydata lub tez akceptuje brak rozstrzygniecia
naboru.

2. Wéjt moze uniewazni¢ naboér tylko z waznych powodéw, w szczegélnosci
z powodu naruszenia procedury jego przeprowadzania.

3. Informacje o uniewaznieniu naboru, zamieszcza sie niezwlocznie w BIP oraz

na tablicy ogloszenn Urzedu.

§ 16. 1. Informacja o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 11 oraz Nr 12 do
Regulaminu.

§ 17. W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢
odpowiednio przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy
prawa obowigzujace w przedmiotowym zakresie.



Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

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

(pieczeé Referatu Urzedy Gminy Cieptowody)
Cieplowody, dnia .........ccceeuvvennnnnnn.

Wojt Gminy Cieplowody

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA

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

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

Wakat na stanowisku urzedniczym powstal w wyniku*:

1) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy;

2) powstania nowej komoérki organizacyjnej;

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;

4) Innej (OPis Przestanki).......ccoooien i et re e e e s

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

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

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

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

(data, podpis i pieczeé Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

2) Zakres czynnos$ci dla stanowiska pracy.

* nalezy zaznaczyé odpowiednie pole poprzez postawienie znaku ,X”.



Zalqcznik Nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieptowody

Urzad Gminy Cieptowody posiada zabezpieczone s$rodki na zatrudnienie
PLACOWILKAL 1. eeeeeeii it e e s et

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

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

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

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* wniosek o

przyjecie pracownika na
stanowisku

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

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

(data i podpis Wéjta Gminy Cieptowody)



Zatqgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieptowody

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy -

000000000000 000000800000008000080000000800000000000000000000000000CC000000C00000I0COER0RLBERCEOCCOOIOITRIRIOROGES

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymiar czasu pracy!:
1) pely;
2) niepelny - ........... etatu?.

2. Praca3:
1) w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro);
2) w zespole;
3) samodzielna;
4) inna%

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

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

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

3. Praca wymagajacaS:
1) szczegélnej koncentracji;
2) obstugi komputera oraz innych programéw dziedzinowych takich jak:.......

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

3) obstugi urzadzen biurowych takich jak:............ccoooiiiiii

4) czestego kontaktu z interesantem;

5) wyjazdéw w teren (np. do organéw i instytucji samorzadowych, obszaréw
podlegajacych nadzorowi);

6) wyjazdow w delegacje;

7) pracy na wysokosci,

8) inneb :

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

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

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

(data, podpis i pieczeé Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej)

Nalezy zaznaczy¢ wlasciwe pola poprzez wstawienie znaku ,X”.
Nalezy okresli¢ wymiar etatu.

Nalezy zaznaczy¢ wiasciwe pole poprzez wstawienie znaku ,X".
Nalezy wskaza¢ specyfike stanowiska pracy.

Nalezy zaznaczyé wlasciwe pole poprzez wstawienie znaku ,X”.
Nalezy wskazaé¢ dodatkowe wymagania dla stanowiska pracy.

[T 1 U Y

[=}



Zatqcznik Nr 3

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Zakres czynnosci dla stanowiska pracy -

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa Referatu:

Symbol Referatu:

Nazwa stanowiska pracy:

Podleglosé stuzbowa:

Zakres uprawnien i obowiazkow:

Do obowiazkéw ogélnych pracownika nalezy:

Do obowiazkéw szczegdlnych pracownika nalezy:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

Zastepowanie stanowiska pracy:

Pracownik jest zastepowany przez:

Pracownik zastepuje:

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

(data, podpis i pieczeé¢ Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej)




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru
pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieptowody

Cieplowody, dnia ...............cocveeee.

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

(imie i nazwisko oraz stanowisko pracy
Cztonka Komisji Rekrutacyjne;j)

OSWIADCZENIE
czlonka Komisji Rekrutacyjnej

Po zapoznaniu si¢ z danymi kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie na
StANOWISKU  1oouiiiiiiiiiiiiii e w Referacie
........................................................................................................... zgodnie
z postanowieniami § S5 ust. 2 Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody, oswiadczam, Ze:

1) jestem/nie jestem* malzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie albo
powinowatym pierwszego stopnia w stosunku do kandydatéw, ktérych dotyczy
postepowanie rekrutacyjne.

2) pozostaje/nie pozostaja* wobec kandydatéw w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniona watpliwos¢ co do mojej

bezstronnosci.

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

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieplowody

Wéjt Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody
Urzad Gminy Cieplowody

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Cieplowody

1. Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy:

3. Zakres wykonywanych zadan dla osoby zatrudnionej na stanowisku
objetym procedura naboru:

naboru:



Zatqgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

5. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozyé n/w
dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (kwestionariusz
jest do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu pod adresem .............cc..c...eee lub w Sekretariacie Urzedu Gminy
Cieptowody);

3) zyciorys,;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe niezbedne do wykonywania pracy;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagane okresy zatrudnienia;

6) referencje;

7) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos§¢ - w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

8) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z przepisow
odrebnych;

9) oswiadczenie o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie Z UStAWQ..........c.vvvirneernneerenrennenenens 7

10)inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrcbnych
przepisow.

6. Warunki pracy:

1) WYmMIar CZASU PIACY: ...ucuitiiiniinerneiitiieieiieietie it iiereaaterasnenetneenerines ;

2) IMIEJSCE PIACY .. euuurniunirniiniatiitertertiereeereetestasiartarieetersatsansearenarennennne ;

3) przystosowanie/brak przystosowania* Urzedu do potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézku;

T o) - Lo U P
(np. przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
wspél pracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu, wyjazdéw);

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wyniést

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



Zalqcznik Nr 5

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnosé z oryginalem
za$ wszelkie oswiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieptowody lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody

’

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza si¢ date wptywu do Urzedu nie natomiast date nadania przesyltki w urzedzie
pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczna jak i zlozona po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy CieploWody .......cccoviuviiiiiiiiiiiiiineriineieiieiieieesnenneneennes oraz
na tablicy ogloszenn Urzedu Gminy Cieplowody.

Szczegolowych informacji 0 naborze udziela ...

Cieplowody, dnia ..........ccocvviiiniiiieenennenann.

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zatqcznik Nr 6

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Protokol ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych
zgromadzonych w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze -

(nazwa stanowiska pracy)

Z uwagi na fakt nieodebrania w terminie, o ktérym mowa w § 8 ust. 8
Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Cieplowody stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Wojta Gminy Cieptowody
Nr 39/16 z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody, przez
kandydatéw niewylonionych w drodze naboru dokumentacji aplikacyjnej, dokonuje
sie komisyjnego zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez
nastepujace osoby:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

Komisja likwidacyjna w skladzie:

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



Zatqcznik Nr 7

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

oooooooooooooo $P00000000000000000000000000000000000C000000000000000ERIB00R00T000C0GTS

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku przeprowadzenia weryfikacji formalnej ztozonych ofert pod katem
spelnienia wymogéw okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

53 2 Lo PP PPUPPP ,
do kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

Informacja
L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszania dot. posiadania stopnia
niepelnosprawnosci

NSRRI =

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

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody

Karta oceny kandydata
w ramach postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska)

Imie i nazwisko czlonka Komisji REKIULACYJNIE] — «oovvvvvrvnrnneerssermrmmmnnsnsessssinnnninnneeees

Imie i nazwisko
kandydata

Rozmowa kwalifikacyjna

Nr pytania Ocenawskaliod 1 -10 Uwagi

1.

2.

Suma punktow:

Test wiedzy

Suma punktéw:

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




Zatqgcznik Nr 9

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody

KARTA POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

Nazwa stanowiska pracy na
jakie prowadzony jest nabor

Komisja Rekrutacyjna 2
w skladzie: 3

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

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

Symbol
Kandydaci zakwalifikowani Imie i nazwisko kandydata kandydata
do kolejnego etapu naboru

(aplikacje spelniajace K1

warunki formalne) K2

K3

K4

A Bl R R N

KS

Oceny kandydatow

Symbol K1 K2 K3 K4 KS
kandydata

Laczna liczba
punktow w
ramach
testu wiedzy

Laczna liczba
punktéw w
ramach rozmowy
kwalifikacyjnej

Suma punktow:

Data i Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;:




Zatgcznik Nr 10

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody

PROTOKOL
z naboru przeprowadzonego na wolne stanowisko urzednicze

0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000090000000000800000008000¢0

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy - .........ccoveueenen.n.
................................................... do Urzedu Gminy Cieplowody wplyneto .............
ofert, w tym wszystkie/.............c.....l. z nich* spelilo wymagania formalne.

po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego zgodnie z wymogami Regulaminu
naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Cieptowody stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Woéjta Gminy Cieplowody
Nr 39/2016 z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody,
w dniu ... dokonala wyboru ................... I najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe:

1 Nalezy wskazaé liczbe kandydatéw, nie wiecej jednak niz 3.



Zatqgcznik Nr 10

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Miejsce Ogélna liczba Informacja
L.p. | Imie i nazwisko | zamieszkania punktéw o stopniu
niepelnosprawnosci
1.
2.
3.

W ramach naboru zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

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

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

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

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

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

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

Komisja Rekrutacyjna nie przedktada propozycji kandydata do zatrudnienia*.

Protokoél Sporzadzil:...........couviiniiiiiiiiiie e e
(imie i nazwisko )

Data i Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

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

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

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

Decyzja Wéjta Gminy Cieplowody:
Do zatrudnienia wybieram:

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

(imie i nazwisko kandydata)



Zatqgcznik Nr 10

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieplowody

Uzasadnienie wyboru kandydata:

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

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

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

(podpis Wéjta Gminy Cieplowody)

Zalaczniki:
1. Kopia ogloszenia o naborze.
2. Dokumentacja aplikacyjna kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
3. Karty oceny kandydata.

Karta postepowania rekrutacyjnego.



Zalqcznik Nr 11

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieptowody

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3
57 - 211 Cieplowody

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

S 00000000 Iereeer000000000000000000000C00C000000R00000NN0C0CE0E0CesNIeERoReEcsocrrics

(nazwa stanowiska pracy)

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

(nazwa stanowiska pracy)
zamieszkaly(a) w

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

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatqcznik Nr 12

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Cieplowody

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3

57 - 211 Cieplowody

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

v00000secscsssce 000000000000000000000000000000000000E0T0000000000000000000000000000

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

..........

....................................................................................................... nie zostala
wybrana zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw/z uwagi na brak
kandydatow*.

Uzasadnienie braku rozstrzygniecia naboru

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



