BURMISTRZ

MIASTA I GMINY W GOLANCZY Zarzgdzenie Nr 41
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GOLANCZ
z dnia 27.08.2008

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Golancz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1593
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

By

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy Gotancz — stanowiacy zalacznik nrldo zarzadzenia.

R

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam sekretarzowi urzedu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem powziecia.

Burmistrz
Miasta i Gminy Golancz




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 41
Burmistrza Miasta i Gminy Golancz
z dnia 27.08.2008 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Golancz

Rozdzial 1

1)

2)

3)
4)

6)

Postanowienia ogolne
Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Golancz w tym wolnych stanowiskach kierowniczych w
administracji samorzadowej w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.
Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta i gminy Golarcz.
W wyniku naboru uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, speliajaca warunki przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz.1593 z pézn. zm.).
Regulamin ma zastosowanie przy naborze na wolne miejsce pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego wymienione w zalgczniku Nr 3 do rozporzadzenia (z 2 sierpnia w sprawie
zasad wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych zatrudnmionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich — Dz, U. Nr 146 poz. 1233)
ze szczegolnym uwzglednieniem Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta 1 Gminy
Golancz, z wylaczeniem zatrudnionych na podstawie powolania (zastepcy burmistrza,
sekretarza miasta i skarbnika miasta).
Regulamin nie ma zastosowania do:
1) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy
pracownikach samorzadowych,
2) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwa chorobowe, macierzynskie i1 inne
przypadki.
3) pracownikéw pomocniczych i obshugi,
4) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego.



7

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje kierownik jednostki samorzadu terytorialnego opierajac si¢ na podstawie
stalego monitorowania kierownikow komorek organizacyjnych za posrednictwem

Sekretarza Miasta.

Rozdzial 11

1)

2)

4)

Rekrutacja

Kierownik jednostki samorzadu terytorialnego podejmuje decyzje o naborze na podstawie
wniosku komorki organizacyjnej zlozonego z wyprzedzeniem pozwalajacym na
unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej komarki.

Potrzeba zmian lub tworzenia nowego stanowiska moze powsta¢ w szczegdlnoscl w
wyniku planowanych zmian organizacyjnych w strukturze, zmiany kompetencji w
zakresie obowigzujgcych przepisow nakladajacych nowe zadania (przejscie na emervture,
rente itp.).

Wniosek komorki organizacyjnej stanowi Zalaeznik Nr 1 do regulaminu i zawiera:

1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonyvwanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obeigzajacych to stanowisko,

2) okreslenie szczegolowych wymagan w  zakresie kwalifikacji  umiejetnosei
predyspozycje osob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stluzacych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Zalacznik Nr 2 do regulaminu okresla wymagane kwalifikacje oraz szacunkowe koszty

Zwigzane z obsada stanowiska.

Rozdzial 111

1)
2)

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
Komisje rekrutacyjna powoluje kierownik jednostki samorzadu terytorialnego.
W skiad komisj1 wchodza:
1) Sekretarz urzedu,
2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr,
3) kierownik komdérki organizacyjnej, ktérej dotyczy nabor,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.



1)
2)
3)
4)
3)

6)
7
8)

Rozdzial IV

Etapy naboru

Ogloszenie naboru na wakujace stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna analiza dokumentdw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne.

Kwalifikacje koncowe kandydatow:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o podpisaniu umowy o0 pracg.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

1)

2)

3)

4)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszceza si¢ w Biuletynie Informacyi

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki samorzadu terytorialnego.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki samorzadowej,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska ze wskazaniem ktore z nich sa niezbgdne a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
5) wskazanie okreslonych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Termin skladania dokumentow nie moze byé krotszy niz 14 dni od opublikowania

ogloszenia w BIP.

Wzor ogloszenia, o ktorym mowa w Ust. 1 stanowi Zalacznik Nr 3 do regulaminu.

Rozdzial V1

1)

2)

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu, o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig mi.:

a) list motywacyjny,



3)

b) curriculum vitae z dokladnym opisem przekroju pracy zawodowe;j,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza szkolnego,

h) zaswiadczenie o niekaralnosci,

i) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty przyjmowane sa w miejscu wskazanym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty

dostarczone poza ogloszeniem podlegaja zwrotowi do nadawcy.

Rozdzial V11

Konkurs

1. Pierwszy etap:

1)

2)

3)

4)

3)

Analiza dokumentéw polegajaca na =zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow,

Wstepna ocena kandydatow na podstawie analizy formalnej i okreslenie przydatnosci
kandydatdéw do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczeniu do dalszego etapu,
Umieszczenie w BIP listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu. Lista zawiera imiona nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

Listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszcza sie w  BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikoéw 2z naboru. Wzdr listy stanowi
Zalacznik Nr 4 do regulaminu,

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje publiczng w
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w

zalaczeniu o naborze.

IL. Drugi etap konkursu:

1)

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw. Oceny dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym najwyzej
punktowani sa kandydaci posiadajgcy:

a) wyksztalcenie wyzsze niezbedne na zajmowanym stanowisku ( w kolejnosci

magisterskie, inzynierskie, licencjackie),



2)

3)

b) kwalifikacje szczegdlne wskazane przez zloZzenie wymaganych dokumentéw
(uprawnien, egzaminow itd. ).

¢) doswiadczenie zawodowe,

Z, oceny merytorycznej sporzgdza si¢ notatke stuzbowa, ktora parafujg czlonkowie

Komisji rekrutacyjnej.

Test kwalifikacyjny:

a) test opracowuje Komisja rekrutacyjna lub inne wskazane przez Burmistrza osoby,

b) kazde pytanie ma okreslona skale punktowsg za odpowiedz,

c) test ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy,

d) test po sprawdzeniu i ocenie podlega parafowaniu przez wszystkich czlonkow Komisji.

I11. Rozmowa kwalifikacyjna:

1)

2)

Iv.

Celem I'GZ.II'IDW_*:',’ jest nawigzanie bezposredniego kontaktu =z  kandydatem

1 weryfikowanie informacji w zlozonych w aplikacji a takze poznanie:

a) predyspozycji i umiegjetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow ,

b) posiadane] wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,

c) obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym
przez kandydata,

d) celach zawodowych.

Z przekroju rozmowy kwalifikacyjne] sporzadza sie notatke wraz 2z ocena,

ktora parafujg czlonkowie komisji.

Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala jego wynik wskazujac, ktéry kandydat

uzyskal najwiekszg ilodé¢ punktow.

Komisja ze swoich czynnosci sporzadza protokol, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska na ktéry byl przeprowadzony konkurs,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

V1. Wzor protokélu z przeprowadzonego naboru stanowi Zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

VILWypelniony 1 podpisany przez Komisje protokol podlega zatwierdzeniu

przez Burmistrza (Zalacznik Nr 6. 6a).




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Golancz, dn.
wnioskujacy
WNIOSEK
0 PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszezgeie naboru na stanowisko ..o
(nazwa komaorki)
Wakat powstaje z powodu:(*)

a) przejécia pracownika na emeryture, rentg,

b) powstania nowej komarki,

¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

/data, podpis i pieczgc
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
3. Analiza skutkoéw finansowych.



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

Zal. nr 2/PQC1/1

Stanowiska niekierownicze

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU
MASTAIGMINY W GOLANCZY

Imie i nazwisko

L

Stanowisko

2

. [Lokalizacja w strukturze

organizacyjnej

3.

Przetozem

1) Zakres zadan, uprawnien i dostepu do informacji niejawnych

2)
3) Szczegolowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

4.1 W zakresie zadan ogélnych:

4.1.1 Rezetelnego i terminowego wykonywania =zadan przydzielonych przez
bezposredniego przetozonego.

4.1.2 Przestrzegania dyscypliny pracy.

4.1.3 Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

4.1.4 Przestrzegania Zakladowego Regulaminu Pracy, instrukeji bhp oraz wszystkich
przepisow prawnych 1 organizacyjnych obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku.

4.1.5 Stalego doskonalenia swoich kwalifikacji.

Stalego dbania o lad i porzadek na swoim stanowisku pracy.

4.2 W zakresie zabezpieczenia mienia przedsi¢biorstwa

4.2.1 Pelnego przestrzegania zasad obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacvch
wszelkie rodzaje operacji gospodarczych oraz dokumentacji zdawczo-
odbiorczych na powierzonym stanowisku pracy.

4.2.2 Stosowania nalezytych warunkow  technicznych  ochrony  skladnikow
majatkowych przed zniszczeniem, marnotrawstwem, kradzieza. pozarem itp. na
powierzonym odcinku pracy.

4.2.3 Wykonywania czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji prawidlowo i zgodnie z
ustalonymi normami, przepisami itp. obowigzujacymi w przedsighiorstwie.

4.2.4 Usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociagnig¢ zagrazajacych mieniu
przedsigbiorstwa oraz zglaszania o tym wlasciwemu przetozonemu.

4.3 W zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego




4.3.1 Posiadania dokladnej znajomosci obowiazujacych przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci dotyezacych danego odcinka pracy.

4.3.2 Usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociagnig¢ mogacych
spowodowacé pozar oraz zglaszanie o tym wlasciwemu przelozonemu.

433 Wystgpowania do przelozonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania
zaniedban, stwarzajacych  mozliwosci  powstania  pozaru  lub  jego
rozprzestrzeniania sig.

4.4 W zakresie zagadnien szczegolowych:

4.4.1 Opiniowania, opracowania dokumentacji SZJ (dot. specjalistow i pracownikow na
stanowiskach samodzielnych)
442 Wvykonywania czynnosci wynikajacych z postanowien dokumentacji 57

Wykonywania innych polecen bezposredniego przeloZzonego nie ujetych w niniejszym zakresie obowiazkow,
a zwigzanych z zakresem dzialalnosci pracownika,

5. 7. Relacje stanowiska do innych pracownikow
5.1 [Pracownik zastepuje

5.2

5.3 |Pracownik jest

5.4 [zastgpowany przez

5.5 [Wspolpraca z innymi

pracownikami Urzedu

8. Szezegolowy zakres uprawnien sluzbowych zwigzanych ze stanowiskiem:

|

6.1 W zakresie zagadnien szczegolowych:

6.1.1 Wykonywania czynnosci kontrolnych i monitorowania procesu w zakresie

opisanym w dokumentacji SZJ

9. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych:

10.




8. ' 11.  Odpowiedzialnosé za:

8.1 Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan.

8.2 Stan ilosciowy i jakosciowy powierzonego mu mienia.

8.3 Rzetelne informowanie przelozonego o przebiegu, wynikach swojej pracy i
napotykanych trudnosciach.

| 9. 12. Wymagane kwalifikacje:

10. 13.  Uwagi: Stai pracy

Przyjetam do wiadomosci i stosowania

data i podpis

data 1 podpis przelozonego

Zal. nr 1/PQC1/1

Stanowiska kierownicze

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU
MIASTA I GMINY W  GOLANCZY

Imie i nazwisko
1. [Stanowisko

2. [Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej
3. [Przelozeni




4) Zakres zadan, uprawnien i dostgpu do informacji niejawnych

4. 5
6) Szczegolowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:
4.1 W zakresie zadan ogdlno-organizacyjnych:

4.1.1 Zapewnienia prawidlowej organizacji pracy podleglej komorki organizacyjnej
poprzez:
ustalenia w porozumieniu z osobami funkcjonalnie odpowiedzialnymi,
wewnetrznej struktury podleglej komorki organizacyjnej oraz zakresu
obowiazkow i odpowiedzialnodei dla podleglych pracownikow, prawidlowy
podzial zadan miedzy poszczegolnych pracownikow, zabezpieczenie
nowoczesnej organizacji miejsc pracy pracownikow, udzielenie pomocy
pracownikom w wykonaniu przydzielonych im zadan oraz stwarzanie
odpowiednich warunkow pracy i atmosfery wspélpracy wsrod zatrudnionych
pracownikow.

4.1.2 Podejmowania samodzielnych decyzji w zakresie dziatania komorki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

4.1.3 Regulowania w ramach posiadanych uprawnien, badZ wystgpowania z inicjatywg
uregulowania zagadnienn wystgpujacych na odcinku dziatalnosci przedsigbiorstwa,
nadzorowanym przez komoérke organizacyjna w przypadku stwierdzenia w toku
pracy, ze zagadnienia te sa wadliwe lub nie sg uregulowane.

4.1.4 Wypowiadania sie co do projektow instrukcji, regulaminow itp. przygotowanych
przez inne komorki organizacyjne.

4.1.5 Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe).

4.1.6 Przestrzegania zakladowego Regulaminu Pracy. Instrukcji bhp oraz wszystkich
przepisow obowigzujacych na zajmowanym stanowisku.

4.1.7 Organizowania i przygotowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp
wylaczajacego zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika.

4.2 W zakresie ogélnego nadzoru i kontroli

4.2.1 Systematycznego czuwania nad prawidlowym funkcjonowaniem podleglej komorki
organizacyjnej przez:

- sprawdzanie jakosci i terminowosci wykonania zadan wchodzacych w mysl  przepisow
organizacyjnych przedsigbiorstwa do zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
stale kontrolowanie prac pracownikéw bezposrednio podleghych oraz wyrywkowa lustracja pracy
pozostalych pracownikéw podleglej komorki organizacyine,

- instruowanie i udzielanie podleglym pracownikom stosownych wytyceznych dotyczacych
zalatwienia spraw. |

4.2.2 Podejmowania niezbednych krokéw w celu usunigcia nieprawidlowosci 1
niedomagan w pracy komarki.

4.2.3 Kontrolowania wykonania i skutecznosei dyspozycji i polecen wydawanych w celu
usuniecia nieprawidlowoscei i niedomagan pracy komorki organizacyjnej.

4.2.4 Czuwania nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow.

4.2.5 Kontrolowania przestrzegania przez podleglych pracownikow tajemnicy stuzbowej
i pafstwowej., zakladowego Regulaminu Pracy, instrukcji bhp oraz przepisow
prawnych i organizacyjnych obowigzujacych w dzialalnodci na zajmowanym




stanowisku.
42.6 Dbania o =zapewnienie komoérce kadry pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach i doswiadczeniu fachowym.

4.3 W zakresie zabezpieczenia mienia przedsigbiorstwa

4.3.1 Czuwania nad pelnym przestrzeganiem zasad obiegu i kontroli dokumentow
odzwierciedlajgcych wszelkie rodzaje operacji gospodarczych oraz dokumentaci
zdawczo-odbiorczych na powierzonym stanowisku pracy.

4.3.2 Biezgcego kontrolowania pracy podleglych oséb, kidrym powierzono pieczg nad
poszezegdlnymi skladnikami majatku przedsigbiorstwa.

4.3.3 Wprowadzania nalezytych warunkéw  technicznych ochrony  skladnikéw
majatkowych przed zniszczeniem, marnotrawstwem, kradzieza, pozarem itp. na
powierzonym odecinku pracy.

4.3.4 Kontrolowania czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi
normami, przepisami itp. obowigzujgcymi w przedsigbiorstwie.

4.3.5 Usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociagnigé zagrazajacych mieniu
przedsigbiorstwa oraz zglaszania o tym wlasciwemu przelozonemu.

4.4 W zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego

4.4.1 Posiadania dokltadnej znajomosci obowiazujacych przepiséw przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci dotyezaeych danego odeinka pracy, jak rowniez Kontrolowania
przestrzegania tych przepisow przez podleglych mu pracownikow.

4.4.2 7arnajamiania pracownikéw z zagroZeniem pozarowym wystgpujacym w dangj
komorce organizacyjnej ze sposobami przeciwdzialania powstawaniu pozardw,
rozmieszczeniem sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz postepowaniem w
przypadku zaistnienia pozaru.

4.4.3 Dopilnowania przeszkolenia przeciwpozarowego podleglych mu pracownikow.

4.4.4 Usuwania dostrzezonych lub wskazanych mu niedociagnig¢ mogacych
spowodowaé pozar oraz zglaszania o tym wlasciwemu przelozonemu.

4.4.5 Wystepowania do przelozonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania
zaniedban, stwarzajacych mozliwosci powstania pozaru lub jego rozprzestrzeniania
sig.

4.4.6 Organizowania stalej kontroli aktywnodci grup pogotowia samoobrony
przeciwpozarowe).

4.4.7 Wspolpracy z komisja pozarowo — techniczna i zakladowa stuzbg przeciwpozarowa
oraz przedkladania im wnioskéw w kierunku usprawnienia bezpieczenstwa
pozarowego poszczegolnych stanowisk pracy.

4.5 W zakresie zagadnien szczegolowych:

4.5.1 Opiniowania, opracowania dokumentacji S7J

4.5.2 Nadzoru nad przestrzeganiem postanowien dokumentacji SZJ przez podleglych
pracownikiw

4.5.3 Wykonywania czynnosci wynikajacych z postanowien dokumentacji SZJ

5. | 7. Relacje stanowiska do innych pracownikéw




5.1 |Pracownik zastgpuje
S

5.3 [Pracownik jest
5.4 zastgpowany przez

5.5 [Wspdlpraca z innymi
pracownikami Urzedu

6. 8. Szczegiolowy zakres uprawnien stuzbowych zwiazanveh ze stanowiskiem:

6.1 W zakresie zagadnien szezegolowych:
6.1.1 Wykonywanie czynnosci kontrolnych i monitorowania proceséw realizowanych
przez podleghych pracownikow w zakresie opisanym w dokumentacji SZ1J

6.1.2 Oceny pracy i efektywnosci szkolen podlegtych pracownikow

Uprawnienia do wszystkich czynnosci wymienionych w punkcie 4.

T 10. Dostep do informacji niejawnych i danvch osobowych:

8. 12. Odpowiedzialnos¢ za:

8.1 Stan ilosciowy i jakosciowy powierzonego mu mienia.

8.2 Rzetelne informowanie kierownictwa i wiadz nadrzednych o przebiegu. wynikach
pracy nadzorowanego przez siebie odcinka pracy oraz o napotykanych
trudnosciach.

8.3  Wyniki pracy podleglych mu pracownikow,

8.4 Zasprawne i terminowe wykonanie catoksztattu przydzielonych komérce zadan.

8.5 Za efekty gospodarcze pracy podleglej komorki.

9. 13. Wymagane kwalifikacje:




10. 14. Uwagi: Staz pracy

Przyjetam do wiadomosci i stosowania

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

data 1 podpis data i podpis przelozonego



Zakacznik Nr 3
do Regulaminu
URZAD MIASTA 1 GMINY W GOLANCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

) o R o R e R

7 O OO

e B A A S S SR A NS

B e e e

2. Wymagania dodatkowe:

1. R S LS UL e

2] ettt et ettt et n e et en s s et e tee s

) T S R R e e e e s e

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

b

2)

3)

4) Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do zajmowanego
stanowiska,

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

7} oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

9) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladajg oprécz dokumentéw, o ktorych

mowa wyze], autorska propozycje pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej
oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych

zwigzanych 2z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie



z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz. 114).

10)itine dOKUMENTY; £ ¢ iviisnisirsuisssussmmanenisnsinniensisnsssiumsisnsismssssonsas sbinissranysnssssmssscansss s

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

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych 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 pozn. zm.)
oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r.

Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ lub przesta¢ w terminie do dma .............
de godz. oo

pod adresem:

Urzad Miasta | Gminy Golancz
ul. Dr.P.Kowalika 2
62-130 GOLANCZ

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ..o —
DT B 1AL 3 R AR S B et S S e

Aplikacje. ktore wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Golanczy po wyzej okreslonym
terminie nie beda

rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Miasta i Gminy w Golanczy w dniu .............. ogads: s
7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Gotanczy przy ul.
Dr. P.Kowalika 2 (pok........... )} oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.golancz(@bazagmin..pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ....................

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do IT etapu wraz z
terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie  internetowej
www.golancz(@bazagmin..pl.Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

przez okres trzech miesigcy od daty zakonczenia procedury nabory.

Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze wyniku wstgpnej selekeji na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko  Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA
W BRANSKU

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

(nazwa stanowiska pracy)
1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wplynglo ................
aplikacji.

2. Komisja w skladzie:

O
3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow, poczawszy

od najwiekszej.

Lp. | Imig i nazwisko Adves | Ocena Wynik | Wynik | Punktacja
_merytoryczna testu roOZmMowYy Razem

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

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

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

5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnic jakie):




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

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

7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych ....... kandydatow,
3) wyniki:

a) oceny merytoryczne] dokumentdw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,

c¢) rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatwierdzil:

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

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji:

111111111111111111111111111111111111111111111
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr



Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

( nazwa jednostki organizacyjnej)
Informujemy, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

Eiated o e A A PRI s G R R R S T A S R
(imig 1 nazwisko)

A BRI - e e T SR AT S G R BT A TR S BT TR
( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 6a

do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

( nazwa ]ednnstkl organizacyjnej)

Informujemy. ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba:

- sposrod zakwalitikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow do udziatu w naborze.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



