ZARZADZENIE Nr 173/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BODZANOW
z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze w jednostce
budzetowej Wodociagi i Kanalizacja Miasta i Gminy Bodzanéw
oraz powolania komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 w zw. z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce budzetowej
Wodociagi i Kanalizacja Miasta i Gminy Bodzanéw: nazwa stanowiska — Kierownik
Wodociagéw i Kanalizacji Miasta i Gminy Bodzanéw.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Powoluje si¢ Komisje rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisja”, w nastepujgcym skladzie:
— Malgorzata Cichocka - przewodniczgca Komisji
— Ewa Strzelczak- czlonek Komis;ji
— Monika Rybicka - cztonek Komisji
ktéra przeprowadzi postgpowanie w sprawie naboru kandydata na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, w jednostce budzetowej Wodociagi i Kanalizacja Miasta i Gminy
Bodzanéw: nazwa stanowiska — Kierownik Wodociagéw i Kanalizacji Miasta i Gminy
Bodzanow.
2. Komisja bedzie pracowaé zgodnie z zasadami i w trybie ustalonym w zalgczniku nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.
§3
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw http://bodzanow.bipgmina.pl na stronie
internetowej Miasta i Gminy Bodzanow http://www.bodzanow.pl oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzanéw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw
z dnia 6 grudnia 2024 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY BODZANOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1.

Nazwa i adres jednostki: jednostka budzetowa Wodociagi i Kanalizacja Miasta

i Gminy Bodzanéw, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzan6éw (dalej jako ,,WiK>).

Okreslenie stanowiska: Kierownik Wodociggéw i Kanalizacji Miasta i Gminy

Bodzanow.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w zakresie: administracji, prawa, budownictwa, zamoéwien
publicznych lub ochrony $rodowiska.

6) Co najmniej 4 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku pracy,

7) Znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu:

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Ustawy o samorzadzie gminnym,
- Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
- Ustawy o finansach publicznych,
- Ustawy o zamowieniach publicznych,
- Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
- Ustawy prawo wodne.
8) Doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw.

4. Wymagania dodatkowe:

5.

1) kreatywnosé,
2) motywacja do pracy,
3) otwartosé,
4) umiejetnosé selekcji informacji i korzystania z przepiséw prawa,
5) umiejetno$é planowania i organizacji pracy zespotowej,
6) umiejetnosé analizowania sprawy i dokonywania jej oceny,
7) znajomo$¢ programéw  komputerowych umozliwiajacych prace na
rekrutowanym stanowisku,
8) kultura osobista,
9) samodzielno$é, komunikatywnos¢, sumiennos¢, punktualnosé,
10) che¢ podnoszenia kwalifikacji.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kierowanie dziatalnoscig jednostki Wik zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



2) reprezentowanie Wik na zewnatrz,

3) wydawanie i podpisywanie wewnetrznych zarzadzen Wik,

4) ustalanie regulaminu, oraz wewnetrznej organizacji Wik,

5) opracowywanie, negocjowanie oraz zawieranie i rozwigzywanie uméw w tym
m.in. uméw o pracg, umow zlecen oraz umoéw zwigzanych z zakresem
dziatalnosci WiK,

6) opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych WiK, szczegélowych planéw
pracy,

7) zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia mienia Wik,

8) zapewnienie prawidlowej i zgodnej z przepisami realizacji zadan Wik,

9) przygotowanie zalozen i projektow stawek oplat za wode i odprowadzanie
sciek6w, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowa gospodarke finansows i wyniki
ekonomiczne Wik,

11) przestrzeganie zasad gospodarnosci w WiK,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad poprawnym, rzetelnym wypelnianiem
obowigzkéw shuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz nad
przestrzeganiem przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

13) dokonywanie wiasciwego doboru pracownikéw, jak réwniez zajmowanie sic
podnoszeniem ich kwalifikacji zawodowych,

14) dokonywanie wlasciwego podziatu pracy miedzy pracownikéw Wik i ustalenie
dla nich zakresu dziatania i odpowiedzialnosci,

15) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw - dbato$é o kompetentng
i kulturalng obstugg interesantow,

16) inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych uchwat, zarzadzen, decyzji
i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

17) wystgpowanie z wnioskami osobowymi dot. wyrdéznienia, nagrody, premii,
awansu, a takze kar porzagdkowych w stosunku do podlegtych pracownikow,

18) prognozowanie dziatalnosci jednostki,

19) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikéw jednostki, kontrola i nadzér nad ich realizacja,

20) dokonywanie oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami w sprawach nagradzania, awansowania i karania,

21) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Bodzanéw (dalej jako ,,Burmistrz”),

22) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Bodzanowie (dalej jako ,,Rada”),
posiedzeniach Komisji Rady, zgodnie z dyspozycja Burmistrza,

23) stosowanie ustawy o zamdéwieniach publicznych, ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych przy realizacji zadan jednostki,

24) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

25) wspéldziatanie z innymi referatami Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw w celu
realizacji zada wymagajacych uzgodnien i wspoélrealizacji (np. promocja
Miasta i Gminy Bodzanow, opracowywanie wnioskow przyczyniajacych sie do
rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta i Gminy Bodzandw, itp.),

26) przygotowywanie materialéw dla kontroli zaréwno zewnetrznej (np. RIO, NIK,
itp.) jak réwniez wewngtrznej oraz Komisji Rewizyjnej Rady,

27) prowadzenie sprawozdawczosci do GUS, a takze sprawozdania dla Burmistrza
dotyczace realizacji planu dochodéw i wydatkéw,

28) sprawowanie przez kierownika lub inna upowazniong przez nich osobe kontroli
merytorycznej dokumentéw ksiegowych polegajace na zbadaniu czy dane



zawarte w dokumencie odpowiadaja stanowi faktycznemu i czy dokonana
operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z przepisami,

29) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za skladniki majatku trwalego
znajdujace si¢ w wyposazeniu jednostki,

30) kontrola wykorzystania sprzetu komputerowego zgodnie z jego przeznaczeniem
w jednostce,

31) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym
zakresem dzialania referatu,

32) usprawnianie organizacji i metod pracy w jednostki,

33) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw
obowiagzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy stuzbowe;j.

7. Informacja o warunkach pracy: % etatu
8. Wymagane dokumenty:

a.
b.
C.

d.

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy (wedlhug ustalonego wzoru stanowigcego Zalgcznik
nr 1 do niniejszego Ogloszenia o naborze),

kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy lub potwierdzenie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej — wypis
z KRS lub wypis z CEIDG,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (wedlug
ustalonego wzoru stanowigcego Zalacznik nr 2 do niniejszego Ogloszenia
o naborze),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) — w przypadku gdy zakres
danych przekracza zakres danych wskazanych w art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu pracy — na kwestionariuszu osobowym (wedlug
ustalonego wzoru stanowigcego Zalacznik nr 6 do niniejszego Ogloszenia
o naborze),

o$wiadczenie kandydata o:

— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych (wedlug ustalonego
wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4 do niniejszego Ogloszenia
o naborze),

— korzystaniu z pelni praw publicznych (wedlug ustalonego wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 5 do niniejszego Ogloszenia o naborze),

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wedhug ustalonego wzoru stanowigcego Zalgeznik nr 3 do niniejszego
Ogloszenia o naborze),

— spelnieniu wymagan formalnych (wedlug ustalonego wzoru stanowiacego
Zalacznik nr 7 do niniejszego Ogloszenia o naborze);

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze 1/2 etatu,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym



w mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104
z pézn. zm.)

k. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢é w terminie do dnia
17 grudnia 2024 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Bodzanéw,
ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urze¢dnicze w jednostce budzetowej Wodociagi i Kanalizacja
Miasta i Gminy Bodzanéw.

W Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw pok.
Nr 20 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bodzanow.bipgmina.pl.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (24) 260-70-06.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu lub rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bodzanow.bipgmina.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Bodzan6w.




Zalgcznik Nr 1
do Ogloszenia o naborze

WZOR
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
1. Imie (imiona) i NAZWISKO ....ooenviviiniiinieiinierneeieieieieeieieanes
2. Data urodZenia ........o.ieneinninii i et iaanae
3. ObyWatelstWo .....cooiviiiiiiiiiiiiiiiii e
4. Dane kontaktowe .........cocoiiiiiiiiiiiii e
5. Wryksztalcenie: (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(=)}

~

Wyksztalcenie uzupelniajace: (kursy, studnia podyplomowe, data ukonczenia
lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcOw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci
jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

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

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

(miejscowosc, data i podpis)




Zalacznik Nr 2
do Ogloszenia o naborze
KLAUZULA INFORMACYIJNA "Kandydaci do pracy"

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

%)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Bodzan6w,
ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzan6w;

inspektorem ochrony danych jest Katarzyna Wolinska, ul. Bankowa 7, 09-470
Bodzanow tel. /24/ 260 70 06 wew. 141, e-mail k.wolinska@bodzanow.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych
obowiazkéw Miasta i Gminy Bodzanéw w sprawach dotyczacych przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowiska pracownicze wynikajagcych z przepisow
obowigzujgcego prawa, w tym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: - ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe zostaly pozyskane bezposrednio od Pani/Pana i bedg udostgpniane -
kancelarii prawnej w zwigzku z obstuga prawng Miasta i Gminy Bodzan6w;

okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane — zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych;

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan
zobowigzany do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe
bedzie Pani/Pana zatrudnienie;

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

(data i podpis)




Zalacznik Nr 3
do Ogloszenia o naborze

Oswiadezenie o niekaralnosci:

Oswiadczam, ze nie bylem (-am) karany (-a), ani tez nie jest prowadzone przeciwko mnie
postepowanie w sprawach: karnych, karnych skarbowych i o wykroczenia, a takze nie bylem
(-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

/miejscowos¢, data i podpis/




Zalgcznik Nr 4
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie o zdolno$ci do czynnoS$ci prawnych:

Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

/miejscowosc, data, podpis/




Zalacznik Nr §

do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych:

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

/miejscowo$é, data i podpis/




Zalycznik Nr 6
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz wynika
to z art. 22! Kodeksu pracy.

/miejscowos¢, data i podpis/




Zalaeznik Nr 7
do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie o spelnieniu wymagan formalnych:

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz brak kontaktu ze mna w przeciggu 2 tygodni
od dnia nastepnego, po dniu w ktérym mingt termin ztoZenia oferty, oznacza niespelnienie
przeze mnie wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

/miejscowos¢, data 1 podpis/




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 173/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw
z dnia 6 grudnia 2024 r.

Regulamin przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw

§1

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwéch etapach:

1)

2)

3)

[y

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,
wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.
Na kazdym etapie postgpowania Burmistrz moze postanowi¢ o odstgpieniu od testu
kwalifikacyjnego.

§2

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogéw
formalnych wynikajacych z treéci art. 6 Ustawy oraz zawartych w ogloszeniu o naborze
(oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu
listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje telefoniczne
lub mailowe powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia Il etapu
konkursu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie telefoniczne;j.

§3

W zakresie oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych obowigzujg
nastepujace zasady, mianowicie:



1Y)

2)

oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji

Rekrutacyjnej przydzielajagc kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym

najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

¢) szczegélne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy o0gdlnej
i specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

d) doswiadczenie zawodowe.

z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie

notatke shuzbowa, ktora parafuja czlonkowie Komisji.

2. W zakresie testu kwalifikacyjnego obowigzuja nastepujace zasady, mianowicie:

1
2)

3)
4

test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne osoby wskazane przez Burmistrza
Miasta i Gminy,

celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiegjetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy,

kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedZz poprawna,
sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja
do dokumentdw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

3. W zakresie rozmowy kwalifikacyjnej obowiazujg nastepujgce zasady, mianowicie:

1.

1)

2)

Po

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposéredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
si¢ o stanowisko,
¢) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
Ocena kandydatow prowadzona jest metodag punktowa w skali od 1 — 10
po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych (w tym ewentualnej autorskiej
propozycji pracy na stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢
w formie pisemnej notatke stuzbowa, ktéra parafujg cztonkowie Komisji.

§4

przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu

najlepszych kandydatéw spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi celem
wyboru kandydata. Wzér pisma przedstawiajacego najlepszych kandydatow stanowi
zataeznik nr 3 do Regulaminu.

Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Burmistrz moze przeprowadzié
z niektérymi kandydatami dodatkowa rozmowe kwalifikacyjng.

W

przypadku gdy, zaden z kandydatéw nie spelnia oczekiwan - Burmistrz podejmuje

decyzje o niezatrudnieniu zadnego z przedstawionych przez Komisj¢ kandydatow.



4. Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzadza w formie pisemnej protokét
zawierajacy informacje, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2 Ustawy, ktéry podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu. Wzér protokoh stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.




Zalacznik nr 1

Do Regulaminu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanéw

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY BODZANOW

(nazwa stanowiska pracy)

a. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato
........................ , w tym ofert spelniajgcych wymagania formalne

(ilosé ofert)

b. Komisja w sktadzie:

(ilos¢ ofert)

¢. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano nastgpujgcych
kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce Ocena Wyniki | Wynik | Punktacja
zamieszkania merytoryczna testu rozmowy Razem
aplikacji

d. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

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




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

g Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

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




Zalacznik Nr 2

Do Regulaminu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

w Urze¢dzie Miasta i Gminy Bodzanéw

LISTA KANDYDATOW SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy

Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw zlozonych przez kandydatow na w/w
stanowisko komisja rekrutacyjna do nastgpnego etapu rekrutacji wylonila nastgpujacych
kandydatow spelniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. imi¢ i nazwisko miejsce zamieszkania




Zalagcznik Nr 3

Do Regulaminu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzanow

Komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze
........................................................... przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy
Bodzan6w najlepszych kandydatoéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe celem wybrania kandydata:

Lp. | Imie nazwisko Adres zamieszkania Niepelnosprawnos¢

Podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjne;:







