Zarzadzenie Nr 0050/50/2016
Woéjta Gminy Wilczyn
z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych

Gminy Wilezyn.

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 2001 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r, poz. 446 z pézn. zm.), art. 2 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 j.t.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam konkurs na stanowisko Dyrektora Centrum Ushug Wsp6lnych Gminy Wilczyn.
§2
1. Kandydata na stanowisko Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wilczyn wytoni
Komisja Rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.

2. Regulamin konkursu okreslony zostal w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Y s 1 \
OIT VI



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/50/2016
Wéjta Gminy Wilczyn

zdnia 28 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO DYREKTORA CENTRUM USEUG
WSPOLNYCH GMINY WILCZYN

Rozdzial I
Postanowienie ogélne

§1.

- Regulamin naboru zwany dalej Regulaminem okresla zasady zatrudnienia na stanowisku

Dyrektora Centrum Ustug WspéInych Gminy Wilczyn.

Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 jest otwarty i konkurencyjny, przeprowadzany w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy
0 pracg - zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902 j.t.).

Wéjt Gminy moze uniewaznié¢ postepowanie w kazdym jego etapie.

Rozdzial IT
Procedura rekrutacyjna

§2.

Wszezgcie procedury:

il.
2.
5.

Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit.

Informacja o wszczgciu procedury naboru stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Czymnosci  rekrutacyjne powinny  byé rozpoczgte w  terminie  pozwalajagcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 1., poz. 902 j.t.).

§3.

Przygotowanie naboru:

1.

2.

Opis stanowiska Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wilczyn oraz zestawienie
wymagan dla kandydata stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Ogloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wilczyn
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Termin do sk}adania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Wilczyn umieszcza sic w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Wilczyn.



§ 4.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

I

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko i wylagcznie w formie pisemne;j.

Nie przyjmuje sie¢ dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg naboru.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

— wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

— wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

— wypelniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu;

— wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nickaralnosci za umys$lne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

— wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

— wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacjg;

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe; .

— kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, a
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

— w przypadku kandydatéow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dodatkowo
dokumenty okreélone w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajace znajomosé
jezyka polskiego;

— w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458 pézZniejszymi zmianami), kserokopi¢
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé;

— inne dokumenty okreslone w przepisach.

Kandydat moze zostaé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginatéw
dokumentdéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Wilczyn lub przestaé
poczta.

Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia
jakiego naboru dotycza.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentow do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

§ 5.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej:

1.

Wéjt Gminy powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng zwang w dalszej czeSci Komisja,

w sklad ktorej mogg wchodzié w szczegblnosci:

1) Wéjt Gminy — jako Przewodniczacy Komisji;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Radca Prawny;

5) Inna osoba wskazana przez Wojta, posiadajgca kwalifikacje, wiedze lub do$wiadczenie,
ktére moga by¢ przydatne podczas przeprowadzania naboru.



e A

Komisj¢ powotuje Wojt odrgbnym Zarzadzeniem.

W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, zostang ujawnione w trakcie naboru, Wojt
Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie Komisji; czynnosci dokonane przez
Komisje dziatajaca w poprzednim sktadzie sg niewazne.

Komisja dziata do czasu zakornczenia naboru.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

Do skuteczno$ci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbgdna jest obecno$é co
najmniej potowy jej sktadu.

§ 6.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych, polegajacej na
poréwnaniu zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okrelonymi
w ogloszeniu o naborze.

Weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dhuzszym niz pieé¢ dni
roboczych od dnia zakonczenia terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub
odmowie dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

Z przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych Sekretarz Komisji sporzadza
protokol, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Wojt Gminy zatwierdza ostateczng list¢ kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista kandydatow o ktérej mowa w ust. 5 podlega publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wilczyn.

O terminie i miejscu przeprowadzenia selekcji koficowej zawiadamia sie kandydatéw
wymienionych w ust. 5 pisemnie lub telefonicznie, nie pézniej niz dwa dni przed
wyznaczong datg. '

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

§7.

Weryfikacja koncowa — ocena merytoryczna kandydatow:

1.

Weryfikacja koficowa dokonywana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, tego samego

dnia ze wszystkimi kandydatami.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbadaé:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadana wiedzg na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,



10.

11.

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 z poszczegdlnych kategorii:

— predyspozycje i umiej¢tnoscei,

— znajomos¢ przepisow,

— obowiazki i zakres odpowiedzialnoSci.
Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.
W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnyeh, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sic w gronie
0sdb, o ktérych mowa w ust. 7.
Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja wskazuje kandydata, ktéry
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.
W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez dwie pierwsze osoby
rekomendowane przez Komisje¢ - decyzje o wyborze kandydata podejmuje Wéjt Gminy.
Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko na ktére byt
przeprowadzany nabor, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udzial w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska.

§ 8.

Protokoél z przeprowadzonego naboru:

1.

Po przeprowadzeniu weryfikacji koncowej kandydatow - Sekretarz Komisji sporzadza
protokdt z przeprowadzonego naboru, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

Do protokolu dotaczane sa w formie zalgcznikéw formularze oceny kandydatow.
Sporzadzony protokdél podlega zatwierdzeniu przez Wojta, ktory podejmuje decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata.

Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna.

§9.

Informacja o wynikach naboru:

1.

2.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wilczyn, oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wzdr ogloszenia wynikéw naboru stanowig zataczniki nr 8a i 8b do niniejszego regulaminu.



§ 10

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zostaly zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru, przechowywane sg zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie przekazywane do
archiwum zakladowego.

3. Dokumenty pozostatych o0s6b bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§11

1. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spoéréd kandydatéw, o ktoérych mowa
w § 8 niniejszego regulaminu. Przepis § 8 ust. 8 niniejszego regulaminu stosuje si¢
odpowiednio

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 r., poz.
902 j.t.).

Zaljyczniki:

1. Informacja o wszczgciu procedury naboru.

2. Opis stanowiska pracy.

3. Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Wzor protokotu z wstepnej analizy dokumentoéw aplikacyjnych.

6. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Wzdr protokotu z przeprowadzonego naboru.

8.

a) i 8 b) Wzdr informacji o wynikach naboru. /\’{\



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na stanowisko Dyrektora
Centrum Ushig Wspélnych
Gminy Wilczyn

INFORMACJA
O WSZCZECIU PROCEDURY NABORU

Rozpoczynam post¢gpowanie rekrutacyjne na stanowisko

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY WILCZYN

Uzasadnienie:
Nowelizacja Ustawy o samorzadzie gminnym wprowadzila regulacje w zakresie

wspélnej obstugi w szczegélno$ci administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
gminnym instytucjg kultury oraz innym zaliczanym do sektora osobom prawnym
utworzonych na podstawie odr¢bnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych z
wylgczeniem przedsi¢biorstw, instytutéw badawczych, bankéw i spolek prawa
handlowego. Pracami Centrum Uslug Wspélnych kieruje Dyrektor na stanowisko,

ktorego zostaje ogloszony nabér.

(data i podpis Wéjta)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na stanowisko Dyrektora
Centrum Ushug Wsp6lnych
Gminy Wilczyn

OPIS STANOWISKA PRACY

I. DANE PODSTAWOWE:

1. Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wilczyn.
2. Symbol komérki organizacyjnej lub odpowiednio referatu, samodzielnego stanowiska: -
3. Przelozeni — lokalizacja w strukturze organizacyjnej: Wojt.

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1)
2)
3)

4

5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze II stopnia,

minimum 5 — letni staz pracy w tym minimum 3 — letnie doswiadczenie zawodowe na
stanowisku kierowniczym zwigzane z zarzgdzaniem zespolem ludzkim

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w zarzadzaniu przedsigwzigciami zwigzanymi z o$wiatg, nadzorem nad
finansami, funduszami unijnymi,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

umiejetnosci menedzerskie, inicjatywa i dynamika w dziataniu, zdolnosci analityczne,
komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, rzetelno$¢ oraz wysoka kultura osobista,

znajomos$¢ przepiséw i aktualnego orzecznictwa w szczegdlnosci z zakresu ustaw:
Karta nauczyciela, Ustawa o systemie o$wiaty, Kodeks pracy, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B.



III. ZAKRES CZYNNOSCI I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania/czynnosci gléwne:

e prowadzenie zadan zwigzanych ze wspdlng obshigg administracyjna, finansowg oraz
organizacyjna jednostek organizacyjnych Gminy Wilczyn,
nadzdr merytoryczny i organizacyjny nad pracami Centrum Ustug Wspoélnych,
wspolpraca z kadra kierownicza jednostek obstugiwanych,
koordynowanie zadan wspdlnych jednostek obstugiwanych,
reprezentowanie Centrum Ustug Wsp6lnych na zewnatrz.

2. Odpowiedzialno$é pracownika za:

1) nalezyte wykonanie czynnosci wynikajgcych z zakresu czynnosci,

2) obstuge komputera w ramach ustalonego programu,

3) terminowe zatatwianie spraw,

4) rzetelne informowanie przelozonego o przebiegu, wynikach pracy nadzorowanego
przez siebie odcinka pracy oraz napotkanych trudnosciach,

5) zgodne z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym jednolitym wykazem akt
prowadzenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw oraz jej przechowywanie
i przekazywanie do archiwum,

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

7) mnalezyta dbatos¢ o powierzone mienie i wizerunek urzedu,

8) zabezpieczenie dokumentéw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych,

9) zachowanie tajemnicy sluzbowej zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie
o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

10) zalatwianie spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,

11) przestrzeganie konstytucji RP, statutu gminy oraz regulaminéw wewnetrznych urzedu
i innych przepiséw prawa,

12) przestrzeganie przepiséw BHP i P-POZ,

13) zachowywanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig.

3. Upowaznienia:
Upowaznienia do podpisywania pism i dokumentéw nadaje Wéjt Gminy w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

4. Pracownik jest zastgpowany przez: decyduje Wo6jt Gminy w drodze odrebnego pisma.
S. Pracownik zastepuje: decyduje Wéjt Gminy w drodze odr¢bnego pism/afﬁ»




Zatgeznik nr 3do Regulaminy
naboru na stanowisko Dyrektora
Centrum Ushug Wspélnych
Gminy Wilczyn

WOJT GMINY WILCZYN
OGLASZA NABOR NA

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnyeh Gminy Wilczyn

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wilczyn
ul. Strzelifiska 12D
62 — 550 Wilczyn

Liczba stanowisk pPracy: | etat

I

1)
2)
3)

4)
5)
6)

II.

1)

2)
3)

4)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

minimum 5 — Jetnj staz pracy w tym minimum 3 — letnie doswiadczenie zawodowe na

stanowisky kierowm'czym Zwigzane z Zarzgdzaniem zespolem Iudzkim

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w Zarzgdzaniy przedsiewzieciamj Zwigzanymi z oswiata, nadzorem nad
finansami, funduszamj unijnymi,

publicznych, Ustawa 0 samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
Samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

praktyczna umiejetnogé obstugi komputera,

Prawo jazdy kat. B.



IV.  INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

V.

wymiar zatrudnienia: caly etat;

8 godzinna norma dobowa, przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pigciodniowym tygodniu pracy;

stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na wysokim parterze
w budynku administracyjnym Urzedu, (zapewniony jest dojazd windg dla oséb
niepelnosprawnych, brak natomiast podjazdéw),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu (brak
windy i podjazdéw na pietro budynku),

praca wymagajgca realizacji polecenn wyjazdu stuzbowego,

wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikéw samorzagdowych;

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktdrego wzor
stanowi zalgcznik niniejszego ogloszenia;

4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

6) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

8) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

9) w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dodatkowo
dokumenty okreSlone w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajace znajomosé
jezyka polskiego;

10)w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U =z 2014, poz. 1202 j. t), kserokopic dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

VI. INNE INFORMACJE:

1.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilczyn
w miesigcu sierpniu 2016 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst/nie-wymiést* co najmniej
6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 09.11.2016 r. w siedzibie
Urzgdu Gminy Wilczyn, ul. Strzelifiska 12D, 62-550 Wilczyn do godz. 15:30, lub przestad
pocztg na w/w adres.



. Dokumenty aplikacyjne musza znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotycza.

. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginatow
dokument6éw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokument6éw do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

. Aplikacje zlozone po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

. Lista 0sob, ktore spehnily wymagania formalne okre$lone w ofercie zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Wilczyn.

. Osoby spelniajace wyzej wymienione kryteria zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, o ktérej zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Wilczyn, 28.10.2016 r.,

Wejt Gminy Wilezyn/

Grzegorz Skowronski



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
naboru na stanowisko Dyrektora
Centrum Ustug WspéInych
Gminy Wilczyn
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) 1 NAZWISKO «..c.eveirieieeiriricieeetcece ettt sttt et e e e e
2. ImMI0Na TOAZICOW .....ovviviiiniieniiciinicienirteretstre vt et e et es et s e b evs st ssrenesnentenenesesaeenesnanenene

3. Data urodzenia

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajagce

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

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

(np. stopien znajomosci jgzykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ........ 111 ST wydanym
PIZEZ corinteeieieete ettt b et e se e Rt e e etae b beasebeste st e beses et enenens lub innym dowodem
tozsamosci

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienic)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
naboru na stanowisko Dyrektora
Centrum Ustug Wsp6lnych
Gminy Wilczyn

PROTOKOL Z WSTEPNEJ ANALIZY DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
ZY.OZONYCH W ZWIAZKU Z PRZEPROWADZANYM NABOREM

na stanowisko urzednicze: Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Wilczyn.
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Woéjt Gminy Wilczyn
Przewodniczacy Komisji - Grzegorz Skowronski;
2. Sekretarz Gminy

Zastepca Przewodniczgcego Komisji Piotr Pawel Kaminski;

3. Skarbnik Gminy

Sekretarz Komisji - Elzbieta Kaminska;
4. Radca Prawny

Czlonek Komisji AR ne e #Reeene e GaFe e e s s FRRE e e ;
T PP

Czionek Komisji . EEeencee e e ne o e e ons s STR e e e ;

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w wolne stanowisko urzednicze z dnia

........... 2016 r. dokumenty aplikacyjne ztozylo ................... kandydatow.
2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéow aplikacyjnych:
1) do dalszego etapu naboru zakwalifikowano ................. kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne, tj.:
2) do dalszego etapu naboru zakwalifikowano ...... kandydatow spelniajacych

wymagania formalne, tj.:

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalacznik nr 6 do Regulaminu
naboru na stanowisko Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Wilczyn

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA
PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ
PRZEPROWADZONEJ W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Imi¢ i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej

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

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

Mozliwa liczba punktow: 0 — 15

Tmie { nazwisko I.’red.ys.pozyq? ZnaJOfnoéé O'bOWIQZkl
Lp kandydata i umiejetnosci przepiséw i zakres Razem
) 0-5) 0-5) odpowiedzialno$ci
(0-5)
Data: ...coooviiiiiiiiiiiinnns

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

(podpis cztonka komisji)




Zalgcznik nr 7 do Regulaminu naboru
na stanowisko Dyrektora Centrum
Ustug Wsp6lnych Gminy Wilczyn

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY:
DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY WILCZYN

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko Komisja w skladzie:

1. Wéjt Gminy Wilczyn
Przewodniczacy Komisji
2. Sekretarz Gminy
Zastepca Przewodniczgcego Komisji
3. Skarbnik Gminy
Sekretarz Komisji
4. Radca Prawny
Czlonek Komisji

Czlonek Komisji

stwierdza, co nastepuje:

L.

- Grzegorz Skowronski;

- Piotr Pawel Kaminski;

- Elzbieta Kaminska;

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

Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug wysokosci uzyskania przez nich punktéw

podczas selekcji:

Informacja czy

. . Liczba punktow i
Imi¢ i nazwisko kandydat posiada
Lp. Adres kandydata przyznana przez. )
kandydata . . .. orzeczenie o
czlonkow Komisji ) .
niepelnosprawnosci
1
2
2. Jako metod¢ naboru zastosowano rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorg
Przeprowadzono W dNill ceeeeeresreresesesininisresrerecssesscossnsncncnnens r.
3. Kandydatce zadano nastgpujace pytania:
4. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjnej wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru:
5. Zalaczniki do protokotu:

— ogloszenie o naborze,

— dokumenty aplikacyjne ... 0s6b wykazanych w/w tabeli, zgodnie z § 11 Regulaminu;

— lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne;

— formularze oceny merytorycznej kandydatow;



— informacja o wynikach naboru.

Protokot sporzadzit

........................... Podpisy cztonkéw komisji:

Wilczyn, ....coooviiiviiiiiinnnnnn. r.



Zalgcznik nr 8a do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Wilczyn.

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

Informuje, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

............................... zostal/a  wybrany/a Pan/i ..., Zam,

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 8b do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Wilczyn.

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, nie zostala
zatrudniona Zadna osoba:

- sposrdd zakwalifikowanych kandydatow,
- z powodu braku kandydatow.

Uzasadnienie;

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



