ZARZADZENIE NR 58/2023
WOJTA GMINY CZAJKOW

z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Czajkow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 51 art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2023 1., poz.40ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Czajkow, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2/2007 Wojta Gminy Czajkdéw z dnia 24 stycznia 2007 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Czajkow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czajkow.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Wojt Gminy
/-/ Henryk Plichta
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 58/2023
Woéjta Gminy Czajkéw
z dnia 12 pazdziernika 2023 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CZAJKOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. 1.Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Czajkow, w tym wolne stanowiska kierownicze oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze post¢powania rekrutacyjnego.
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
4. Regulamin nie ma zastosowania do:
1) stanowisk, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2) pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania;
3) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo;
4) pracownikéw pomocniczych i obstugi;
5) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow, awansami;
6) w innych przypadkach okreslonych przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Procedura naboru kandydatow na stanowiska urzednicze, o ktorych mowa w §1, obejmuje:
1) wszczgcie procedury naboru,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,
3) ogloszenie o naborze,
4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
5) przeprowadzenie procedury naboru,
6) protokot z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat 11
Wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z urzedu w oparciu o faktyczne
potrzeby etatowe lub w oparciu o pisemny wniosek osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 2. Wzor
whniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Osoba uprawniong do sktadania wniosku w rozumieniu ust. 1 jest:

1) osoba kierujgca komorka organizacyjng urzedu,

2) Sekretarz Gminy.

Rozdzial 11
Komisja Rekrutacyjna

§ 4. 1. Nabdr kandydatow na stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej
komisja.
2. Zadaniem komisji jest:

1) przeprowadzenie oceny formalnej ztozonych dokumentow aplikacyjnych (I etap naboru),

2) sprawdzenie wiedzy merytorycznej oraz kompetencji i wylonienie listy kandydatow zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (II etap naboru),
3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow,
4) ogloszenie wyniku naboru.

§ 5. 1. Komisja Rekrutacyjna, w sktadzie co najmniej trzyosobowym, jest powotywana zarzadzeniem Wojta.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wejsc:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,
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3) kierownik komorki organizacyjnej urzedu, do ktorej prowadzony jest nabor
4) kierownik jednostki organizacyjnej gminy,
5) pracownik ds. kadrowych,
6) osoba posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie naboru.
3. Przewodniczacego komisji wyznacza Wojt.
4. Przewodniczacy lub cztonek komisji podlega wytaczeniu z jej sktadu, jezeli mogtaby zachodzi¢ obawa
utraty bezstronnosci w prowadzonym naborze.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze

§ 6. 1. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzgdnicze przygotowuje pracownik ds. ogoélnych

1 dziatalnos$ci gospodarcze;j.

2. Tres¢ ogloszenia, zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej
Urzedu Gminy w Czajkowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Czajkowie.

3. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze w srodkach masowego
przekazu oraz urze¢dach pracy.

4. Termin sktadania dokumentoéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko 1 wylacznie w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dopuszcza si¢ ztozenie dokumentow poprzez ustuge e-dorgczenia (opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym).
3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
4. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) List motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wg. wzoru opublikowanego
przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Biuletynie Informacji Publicznej).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy, a w przypadku biezacego
zatrudnienia dokument potwierdzajacy okres zatrudnienia i stanowisko.

5) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow oraz przestgpstwo skarbowe.

7) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia.

9) Inne wymagane dokumenty, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozdzial VI
Przeprowadzenie procedury naboru
§ 8. 1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od
dnia zakonczenia terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.
3. Oferty niespetniajagce wymogdéw formalnych zostajg odrzucone.
4. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, podpisang przez cztonkéw Komisji.

§ 9. 1. Osoby, ktore spelily wymagania niezbgdne i ztozyly komplet dokumentéow sa informowane

o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji za posrednictwem informacji opublikowanej

w Biuletynie Informacji Publicznej przy ogloszeniu o naborze, pisemnie lub telefonicznie.

2. O terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci sa informowani indywidualnie pisemnie lub
telefonicznie.
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3. Wzér informacji o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Czajkowie i zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 10. 1. Osoby, ktore spelnity wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw dopuszcza si¢ do
kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢ test sprawdzajacy, test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.

2. Bioragc pod uwage charakter i zlozono$¢ zadan na stanowisku objetym konkursem, Komisja
Rekrutacyjna moze dokona¢ wyboru jednej lub wigcej technik naboru.

3. Test sprawdzajacy opracowuja czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sa poufne i dotycza
zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze tematyki dotyczacej zadan
wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.

4. Komisja Rekrutacyjna kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby pozytywnie
zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od zlozonos$ci oraz trudnosci testu.

5. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko osoby,
ktore pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji, a w szczeg6lno$ci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Czajkow,

c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

7. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja decyduje wg jakich
kryteriow bedzie dokonywatla oceny oraz ustala skale przyznawanych punktow.

§ 11. 1. Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wylania nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug stopnia spelnienia wymagan niezbednych oraz
wymagan dodatkowych i przedstawia ich Wojtowi.
2. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatéw takiej samej ilosci punktow decyzje
podejmuje Przewodniczacy Komisji.
3. Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata Iub nierozstrzygnigcia naboru podejmuje Wojt.
4. Nierozstrzygniecie naboru moze nastapic, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udzial w postepowaniu
konkursowym nie spetnil w wystarczajacym zakresie wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial VII
Protokot z przeprowadzonego naboru
§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatéw, imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow, do ktérych stosuje si¢ przepis art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedtug poziomu spelniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, przedstawionych kierownikowi jednostki,
b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania formalne,
¢) informacje¢ o zastosowanych technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,
e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 13. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub nierozstrzygnigciu
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe;
Urzedu Gminy w Czajkowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Czajkowie przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
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a) nazwg i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru
lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia zatrudnienia w Urzedzie zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd os6b wytonionych przez Komisje Rekrutacyjng. Przepisy
ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

5. Wzér informacji o nierozstrzygni¢ciu naboru stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob ujetych w protokole naboru, ktdore mogg by¢ powtornie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wylonionej w drodze naboru. Po
uplywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny by¢ niezwlocznie zniszczone.

3. Na wniosek kandydata, dokumenty aplikacyjne moga zosta¢ zwroécone w terminie do 14 dni od dnia
rozstrzygniecia naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6éb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

5. W przypadku nierozstrzygni¢gcia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy si¢ po ogloszeniu
informacji o nierozstrzygnigciu tego naboru.

6. Wzor protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu. Sktad komis;ji niszczacej
oferty ustala kierownik jednostki.

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

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 15. 1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej procedurze maja zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
2. Ustala si¢ nastepujace wzory zatgcznikoéw do niniejszej procedury:
1) wzdr wniosku o zatrudnienie nowego pracownika;
2) wzor ogloszenia o naborze;
3) wzor informacji o kandydatach;
4) wzor protokotu z przeprowadzonego naboru;
5) wzdér informacji o wynikach naboru;
6) wzo6r informacji o nierozstrzygnieciu naboru ;
7) wzobr protokotu ze zniszczenia ofert.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

Czajkéw, dnia ........ccooeviiiiinnnnn.
(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie postepowania rekrutacyjnego na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjne;j)
Wolne stanowisko powstaje z powodu*:

a) zwolnienia etatu wskutek ruchow kadrowych (odejscia pracownika na emeryture, rentg, rozwigzania lub
wygasni¢cia umowy o pracg z pracownikiem, itp.);

b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku:

- zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

- zmiany przepisow nakladajacych na gming nowe kompetencje i zadania,
- innej sytuacji

Uzasadnienie:

* - niepotrzebne skresli¢
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I. OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

C. ZAKRES CZYNNOSCI I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania/czynnosci gtéwne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA
Okreslenie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska z podaniem szacunkowych kosztow, z tym
zwiazanych:

(podpis i piecze¢ osoby wnioskujacej)

II. ZGODA WOJTA NA WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

(data i podpis Wojta)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

WOJT GMINY CZAJKOW
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

do Spraw ...ccceevvieiiiiinninnn.

1. Nazwa i adres miejsca pracy:

2. Wymagania kwalifikacyjne kandydatoéw i sposob ich udokumentowania:

1) Wymagania niezbe¢dne:

2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ aktow prawnych, min.:

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie ......eeeeeieininnnnnn..

W zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych

1) Przetwarzanie, rejestrowanie i udostgpnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych.

2) Ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci za ochrong tych danych w tym migdzy innymi zobowiazuje si¢
do zachowania ich w tajemnicy zaré6wno w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko: urzednicze do spraw ..............cceevvnnnnne.
2) WYMIAT CZASU PLACY: +uvenrerenneeneneaneeneenenneaneaneanenes
R ) I 10 01 2 1)
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4) rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreSlony — 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawcze] w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony;

5) praca przy monitorze ekranowym.. ...............ccoveunnnn

0 TR 441 1<) 1 o1

7) termin rOZPOCZECIA PIACY: «.uvnenreneeaneeanetaneeaenienn

5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Czajkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wg. wzoru opublikowanego przez
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Biuletynie Informacji Publicznej).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy, a w przypadku biezacego
zatrudnienia dokument potwierdzajacy okres zatrudnienia i stanowisko.

5) Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw oraz przestepstwo skarbowe.

7) Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 6 ppkt 3 - 5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Do aplikacji nalezy =zalaczy¢ podpisang klauzule informacyjng stanowigca zatacznik do ogloszenia
o0 naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentoéw aplikacyjnych.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Czajkowie lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia ...............e.. na adres: Urzad Gminy w Czajkowie, Czajkoéw 39,
63-524 Czajkow z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. .......ocovvvuiveivivaiininnnn %
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Informacja o kandydatach, ktoérzy spetili wymogi formalne oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: bip.czajkow-gmina.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Urzedu Gminy Czajkéw, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U 22022 1. poz. 530 ze zm.).

8. Informacje dodatkowe.
1) Przebieg rekrutacji
I etap - analiza zlozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich kompletnosci

i spelnienia wymagan, kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
Il etap - test wiedzy z przepisoOw
I1I etap - rozmowa z Woéjtem

2) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Czajkow.

3) Oferty zostang rozpatrzone w terminie 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

4) O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie pisemnie lub telefonicznie.
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5) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym badz kierowniczym
stanowisku urzedniczym zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej. Warunkiem
dalszego zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie shuzby przygotowawczej
i uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

6) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.czajkow-gmina.pl), stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
w Czajkowie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U
22022 1. poz. 530 ze zm.)

7) Wszelkich informacji o konkursie udziela ...........cooviiiiiiiiiii e
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

Informacja

o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. ......ccoeeeiniiiniiininns
w Urzedzie Gminy w Czajkowie

Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.), Urzad Gminy w Czajkowie informuje, Zze na stanowisko urzednicze ds.
.............................. , zglosito si¢ ...... kandydatow.

Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i zostali zakwalifikowani
do koncowego etapu tj. testu oraz rozmowy:
1. Imig i nazwisko, adres zamieszkania;
Imig¢ i nazwisko, adres zamieszkania;
Imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania;
Imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania;
Imig¢ i nazwisko, adres zamieszkania;

kv

O terminie i miejscu testu oraz rozmowy z Wojtem kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Czajkéw, dnia ...
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DO SPRAW

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

W URZEDZIE GMINY W CZAJKOWIE

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wymienione stanowisko pracy aplikacje przestalo ...............
kandydatéw spehiajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

1) Imig i nazwisko, stanowisko
2) Imig i nazwisko, stanowisko
3) Imig i nazwisko, stanowisko
wdniu ... dokonata analizy dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem nr

Woéjta Gminy Czajkéw z dnia

- przewodniczacy komisji
- cztonek komisji

- sekretarz komisji

i zgodnie stwierdzili, ze

kandydaci spetniajag wymogi formalne i zakwalifikowali si¢ do II etapu konkursu tj. test wiedzy. O terminie

testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostali poinformowani telefonicznie i w formie pisemne;j

Test wiedzy odbyt si¢

do ktoreg

o przystapili

0 godz. ............ w
kandydaci.

IIT etap konkursu tj. rozmowa z Wéjtem Gminy Czajkow odbyta siewdniu ..., .

Tabela 1. Wyniki kandydatéw z testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjne;j.
Lp.| Nazwisko i Imie Adres Wyfv‘il; ;Ztyes“‘ Xzﬁl‘ﬁé RAZEM
1
2
3
4
5

3. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru.

Zarzadzenie Nr

Wojta Gminy Czajkow z dnia

W sprawie wszczecia

procedury naboru na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Czajkowie wraz z zalacznikiem
zamieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu
Gminy Czajkow oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

4. Uzasadnienie wyboru.
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Podpisy komisji: Zatwierdzit

L (podpis i piecze¢ Wojta)
2

G

CzajkOW, ..ooviiiiiiiiiiiiie
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru

na wymienione stanowisko zostal/a wybrany/a

Pan/Pami ... ..o
(imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i piecze¢ Wojta)

Czajkow, dnia ...........c.oooeveinn.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wymienione stanowisko, nie zostata
zatrudniona Zadna osoba:
- sposrod zakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatéw do udziatu w naborze.

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ Wojta)

Czajkéw, dnia ...........ceeevnennnn.
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Czajkow

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZLOZONYCH W PROCEDURZE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ..

W
Wdniu oo
Komisja w sktadzie:
1) e
)
3) s
dokonata zniszczenia ................... ofert pracy zlozonych przez:
Lo (imig¢ 1 nazwisko, miejsce zamieszkania)
2 (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)
3 (imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)

w procedurze naboru na wymienione stanowisko pracy.

Podpisy cztonkow Komisji:
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