Zarzadzenie Nr 18 /2009
Wojta Gminy Lipnik
z dnia 12 marca 2009r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy w Lipniku

Na podstawie art.31,art. 33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001 roku Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.),w zwigzku z art.11 ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r Nr 223, poz.1458
Wéjt Gminy Lipnik zarzadza co nastepuije:

§1

Wprowadza si¢ ..Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Lipniku”
w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 72/2006 Wéjta Gminy Lipnik z dnia 30 listopada 2006 roku
w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy
w Lipniku.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lipnik.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




W

L

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2009
Wéjta Gminy Lipnik

z dnia 12 marca 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W URZEDZIE GMINY W LIPNIKU

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy w Lipniku w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny
nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na,
ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego mnaboru nie zostat
zatrudniony pracownik.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1, nastepuje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by$ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w
art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz.1458).
Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych i obshigi,
3) doradcy i asystenta,
4) pracownikow, ktérych status okreélaja inne przepisy niz ustawy o
pracownikach samorzadowych,
5) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo, w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
6) pracownikéw  zatrudnionych w wyniku  awansu zawodowego lub
przesunigcia wewnetrznego.

Rozdzial I
Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wit Gminy Lipnik

W oparciu o informacje przekazywane przez kierownika referatu, Zastepce Wojta
oraz Sekretarza Gminy.



. Informacja o ktérej mowa w pkt 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego
stanowiska pracy.

. Kierownik referatu, w ktérym jest wolne stanowisko pracy zobligowany jest do

przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektfu opisu stanowiska na wakujgce

miejsce pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz  wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacych te
stanowiska,

b) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec 0s6b , ktore je zajmuja,

¢) okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualnych charakter danego stanowiska pracy.

. Do opisu stanowiska dolgcza si¢ przewidywalny koszt zatrudnienia pracownika na

danym stanowisku.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Procedure naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna.
. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Wojt Gminy Lipnik- Przewodniczacy Komisji

2) Zastepca Wojta- - Zastgpca Przewodniczacego Komisji

3) Sekretarz Gminy

4) Kierownik Referatu Organizacyjnego- Sekretarz Komisji

5) Kierownik referatu wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,

ktérego dotyczy nabor.

Wit moze powolaé w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.
. Woéjt  wszezynajac  procedurg naboru na wlasne stanowisko w  Urzedzie,
kazdorazowo zarzadzeniem bedzie ustalal sktad Komisji Rekrutacyjne;.
. Prace komisji sq prowadzone, jesli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa jej
sktadu.
. Komisja przystepuje do pracy ustala metode i sposéb wylaniania kandydata.
. W sklad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym, albo pozostaje powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby,
ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnodci. Weryfikacja wyzej wymienionych zaleznosci nastgpuje na podstawie
o$wiadczenia zlozonego przez czilonka komisji po ustaleniu listy kandydatow
spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu na wyborze.



L.

Jezeli okolicznosci o ktéorych mowa w ust. 7 zostana ujawnione w trakcie
postepowania  konkursowego, Wojt  dokonuje  w jej skladzie odpowiednie;
zmiany. Czynno$ci dokonane przez komisj¢ rekrutacyjna dzialajaca w
poprzednim skladzie sa wazne.

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

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko (zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wojta w sprawie przystgpienia do naboru na wolne
stanowisko w Urzedzie).

2) Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3) Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4) Selekcja koncowa kandydatow.

5) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

7) Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial TV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym), umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej,
zwanym dalej Biuletynem oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w
Lipniku.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.n. w
prasie lokalnej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okredlenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

d) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie 2z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne a ktore
dodatkowe,

e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

f) wskazanie wymaganych dokumentéw i o$wiadczen,

g) okre§lenie terminu imiejsca skiadania dokumentow.



Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze
byé krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej.

. Wymagania okres$lone w ogtoszeniu o naborze formuluje Wojt biorac pod uwage

obowigzujace przepisy w tym zakresie. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do
Zarzadzenia Wojta o przystapieniu do naboru na wolne stanowisko w Urzedzie.
Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy

ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Urzedzie Gminy w Lipniku.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢ w szczegélnosei:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys- curriculum vitae, z opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal Kkwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce] si¢ o
zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poéwiadczone przez kandydata za zgodno$cé
z oryginatem),

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

f) kserokopie  zaswiadczen o ukonczonych  kursach, szkoleniach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

g) referencje,

h) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
sie nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow  stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogeiach.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszinia o zorganizowanym naborze
na wolne stanowisko 1 tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
droga elektroniczna,
poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6



b

. Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w Urzedzie. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu-
Karta formalnej oceny dokumentacji aplikacyjne;j.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§7

. Analiza (selekcja koncowa) kandydatow odbywa sig na  podstawie

przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje
oceny kandydata w karcie oceny merytorycznej] Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.
Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowaé¢ dodatkowo o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego  teoretycznego lub  praktycznego. Test kwalifikacyjny
kazdorazowo opracowany jest i zatwierdzany przez Komisje Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny

§8

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie ma okreslona skale punktowa za odpowiedZ poprawna.
Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja
do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,
ktorzy uzyskali wnim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bylaby mniejsza
niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osob, ktore w teécie kwalifikacyjnym
uzyskaly mniejsza niz wymagana liczbe punktdw.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

predyspozycje i umiejetnodci kandydata gwarantuje prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadana wiedz¢ na temat samorzadu terytorialnego 1 przepisow prawa
koniecznych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,



c)

oW oA

a)
b)

c)

obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Po rozmowie z kandydatem Komisja przeprowadza dyskusje we wlasnym gronie.
W celu ulatwienia procedury wyboru kandydata na okreslone stanowisko, kazdy
czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 6 w karcie oceny merytoryczne]j. Nastgpnie
wyciagana jest $rednia z wszystkich ocen cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej. Z
przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatkg stuzbowa.

Rozdzial VIII
Protokol z przeprowadzonego naboru

§ 10

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokoél z przeprowadzonego
naboru kandydatéw, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow,

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzbr protokotu stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w
ktorej byt przeprowadzony nabér, oraz opublihowane w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust,1 zawiera:

nazwe 1adres jednostki,

okreélenie stanowiska,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik Nr5iNr 5a do niniejszego
regulaminu.



4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1,213 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12

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

2. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedq odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W  przypadku nieodebrania dokumentéw zostana one komisyjnie
Zniszczone.

Wt
Gminy Lipnik
Jozef Bulira

Zataczniki do Regulaminu:

Nr 1- wzor ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy

Nr 2-karta formalnej oceny dokumentacji aplikacyjnej,

Nr 3-karta merytorycznej oceny kandydata na podstawie przeprowadzone] rozmowy
kwalifikacyjnej,

Nr 4-wzér protokolu z przeprowadzonego naboru,

Nr 5-wzér informacji o wyniku naboru,

Nr 5a-wzor informacji o wyniku naboru.



Zakacznik Nr 1

WOJT GMINY LIPNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko moga/nie mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego ~ przysluguje  prawo  do podjecia  zatrudnienia  na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Wymagania niezbgdne:

D

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem),

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego,

g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne  przestepstwo  Scigane z oskarzenia publicznego Iub  umySlne
przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznodci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw sluzbowych, wywolujacych uzasadnione



podejrzeniec o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2002r Nr 101, poz. 926 z p6z.
Zm).

Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane 1 zlozone
osobiécie lub dorgczone listownie w terminie do dnia ............... BOAZ. s sswssaunmuning pod
adresem...................

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Lipniku- nazwa stanowiska..........cccocvvviiiiiiinnnnn. 5

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie beda rozpatrywane.

OfWarete OErt TastED] Wiisss s iisis i A B s s g 8 BB o v s

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie tut. Urzedu pokoj nr 19.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.............ccoveevinnnnn.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Lipniku
w teominie od A ooy arsssons



Zakaeznik Nr 2

KARTA FORMALNEJ OCENY DOKUMENTACJI APLIKACYJNEJ

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

zam.

Lp | Wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze

OCENA

UWAGI

1 Wyksztaloenic WyZs2e... .omsivisapsmrosnvssvsvige

P Kopia 3 pierwszych stron dowodu osobistego lub
kopia nowego dowodu osobistego

3 Kopie dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci

4 Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni

praw publicznych 1o niekaralnodci za
przestepstwa popetnione umyslnie

5 Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji

6 Zyciorys

7 List motywacyjny

8 Kopie $wiadectw pracy (w przypadku
posiadania stazu pracy)

9 Wymagany staz pracy

10 |V <

Objasnienie:

Plus (+) spetnia wymagania

Minus (-) nie spelnia wymagan

Pozycja 10 ,,inne”- zgodnie z ogloszeniem o naborze

(data i podpis Przewodniczacego Komisji)




Zalgcznik Nr 3

KARTA MERYTORYCZNEJ OCENY KANDYDATA NA PODSTAWIE
PRZEPROWADZONEJ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

imie i nazwisko kandydata

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

Lp | Kryteria merytorycznej oceny kandydata na | OCENA UWAGI
podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej

1 Predyspozycje i umiejetnosel kandydata
gwarantujace prawidtowe wykonanie obowigzkow
na danym stanowisku

2 Znajomo$¢ przepisOw prawa

3 Do$wiadczenie zawodowe

4 Ocena za koncepcje

5 B e csnviminass

SREDNIA OCEN **
objasnienia:

* kazdy z cztonkow komisji rekrutacyjnej ocenia w skali od 0-6
** kazdy z czlonkéw komisji rekrutacyjnej sumuje oceny z poz. 1-5 i dzieli tak uzyskana sume
rzez ilo$¢ ocen z doktadng do dwdch miejsc po przecinku
p JS¢ po p

Pozycja 5 ,,inne” — kryteria inne okreslone przez czlonkéw komisji w czasie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej,

(data i podpis czlonka komisji)




Zalacznik Nr 4

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatéow na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Lipniku

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadesfano.........
ofert, wtym ............. ofert spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajaca nabor w skladzie:

1 T —

) R

L e S e R R

ST i R S

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postegpowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow:

Lp | Imig i nazwisko Adres Ocena Wiyniki Wynik Punktacja
merytoryczna | testu rozmowy Razem
aplikacji

1

2

3

4

<!

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

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

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

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




7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze.
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych........... kandydatow
3) Wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji

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

(data, imig¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji:



Zalacznik Nr 5

Informacja

o wyniku naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Lipniku

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

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona zadna sposréd zakwalifikowanych
kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

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

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

{data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr Sa

Informacja

o wyniku naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Lipniku

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione: stanowiske zostal{a) wybrany(a) Pan/ Pani.......cv. comvwmsssms s comsamomassmmass s

AT SR ZIREIG B rucn i wmmsmmmm s e v M 65 35 8 6 VB R R
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



