OKR.120.1.2015

ZARZADZENIE NR 1/15
WOITA GMINY WODYNIE
z dnia 2 stycznia 2015 roku

w sprawie: ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wodyniach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. 2013 poz. 594 z péin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sig tekst jednolity Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Wodyniach wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 7/06 Wéjta Gminy Wodynie z dnia
23 marca 2006 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Wodyniach” — dalej jako: ,Regulamin”,

2. Tekst jednolity Regulaminu stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia i uwzglednia
wszystkie zmiany Regulaminu dokonane do daty jego sporzadzenia, tj. zmiany dokonane
Zarzadzeniem Nr 11/14 Wéjta Gminy Wodynie z dnia 30 grudnia 2014 roku.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1.

Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 1/15
Wojta Gminy Wodynie
z dnia 2 stycznia 2015r.

»Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Wodyniach”

§1

Celem wprowadzenia Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Wodyniach na podstawie mianowania oraz na podstawie umowy o prace,
z wytaczeniem pracownikdw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych.

Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru — Wéjt
oraz na podstawie powotania - Zastepca Wojta, Skarbnik.

Za aktualizacje Regulaminu odpowiedzialny jest Sekretarz.

flekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumied
odpowiednio Wéjta Gminy Wodynie, Zastepce Wdjta Gminy Wodynie, Sekretarza
Gminy Waodynie, Skarbnika Gminy Wodynie,

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Wodyniach,

Komisji - nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjng powofana przez Woéjta
Gminy,

BIP- nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.
2014, poz. 782 z pdiniejszymi zmianami),

Ustawie —nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz. 1202 z pdén

zm.).
Zatrudnienie nowego pracownika

§2

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzedzie moze by¢ zatrudniony tylko na
okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
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2.

W szczegolnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem bezposredniego przelozonego
Wjt moze odstapic od warunku zawartego w ust. 1.

Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji spraw z zakresu dziafania referatu.
Po okresie probnym przed uptywem terminu umowy na okres probny bezpoéredni
przefozony moie wnioskowa¢ do Wodjta o zawarcie z pracownikiem umowy na czas
okreslony.

W uzasadnionych okoficznosciach (do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla Urzedu) Wojt moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy na czas
nieokreslony.

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§3

Potrzebe zatrudnienia pracownika zgfasza Sekretarz w formie wniosku wraz
z uzasadnieniem, Wzor wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waijt.

Decyzja, o ktérej mowa w ust.2 powinna byé podjeta, z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu urzedu lub
jednostki organizacyjnej gminy.

Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej, Wojt rozpatruje
mozliwosc przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej na wakujgce stanowisko.

Sekretarz zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wéjta projektu opisu
stanowiska pracy na wakujgce stanowisko. Wzdr opisu stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§4

Przed ogtoszeniem naboru Wéjt Zarzadzeniem moie powotaé Komisje, w skiad, ktérej

wchodzg:

1) Wojt lub osoba przez niego upowainiona,

2) Kierownik referatu, do ktérego przeprowadza sig nabdr lub osoba przez niego
upowazniona,

3) Pracownik d/s organizacyjnych i kadrowych, bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisiji.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowy osobe

{eksperta) posiadajacg niezbedne kwalifikacje, wiedze i dodwiadczenie przydatne w

procesie przeprowadzenia naboru.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Etapy naboru
§5

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.
Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
Ogtoszenie o wynikach naboru w BIP.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze
§6

Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych wspdéinie z bezposrednim przefozonym:
1} ustalajg ogloszenie o naborze kandydata (wzér ogtoszenia o naborze stanowi
zafgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu), ktdre powinno zawiera¢:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f}  okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

h} informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

2) okreslajg kryteria, jakie beda stosowane do wylonienia kandydatéw do rozmowy
kwalifikacyjnej,
3} przygotowujg pakiet informacyjny dla kandydatdw:

a) opis stanowiska pracy,

b} kwestionariusz personalny kandydata - formularz stanowi zatgcznik nr 4 do
niniefszego regulaminu.

Ostatecznej akceptacji materiatdw, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje Wdijt.

Ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza sie:

1) wBIP,

2} na tablicy informacyjnej w urzedzie,
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3) w uzasadnionych przypadkach w prasie lokalnej i/lub regionalnej.
Termin skiadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych
§7

Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatdw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie swiadectw pracy,

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kwestionariusz personalny kandydata.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy, jest obowigzany do zloZzenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Wstepna selekcja i ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§8

Po uptywie terminu do ziozenia dokumentdw, okreélonego w ogtoszeniu o naborze,
Komisja dokonuje analizy dokumentdw porownujgc dane zawarte w aplikagji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

W wyniku wstepnej selekcji sporzadzona zostaje lista kandydatow spetniajacych
wymagania formalne, ktorg umieszcza sie w BIP.

Lista, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikdw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze,

Wzdr listy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.



Selekcja koricowa kandydatow
§9

1. Na selekcje koficowa skiadaja sie:
1) test kwalifikacyjny lub
2) rozmowa kwalifikacyjna
za przygotowanie ktorych odpowiedzialna jest Komisja.
2. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych powiadamia wybranych kandydatéw o czasie
i miejscu przeprowadzenia testu i rozmoéw kwalifikacyjnych.

§10

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

2. Pytania testowe oraz skale punktowa ustala Komisja. Oceny testu dokonuja odrebnie
wszyscy cztonkowie Komisji. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest oddzielnie na kazde
wolne stanowisko urzednicze.

§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji {(Kryterium K1),
2) zbadanie predyspozycji i umiejetnoéci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw (Kryterium K2),
3) sprawdzenie posiadane] wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej kandydat ubiega sie o stanowisko {Kryterium K3),
4) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnoéci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata {Kryterium K4),
5) zbadanie celéw zawodowych kandydata (Kryterium K5).
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
3. Kazdy czfonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za poszczegdlne
kryteria w skali od 0 do 4:
a) 4 pkt-w peini odpowiada oczekiwaniom

b) 3 pkt- spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
C) 2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
d) 1 pkt- spetnia oczekiwania tylko czesciowo

)

0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

D

§12
1. Kaizde z kryteridw, o ktdrych mowa w § 11, ust. 1 nalezy ocenia¢ oddzielnie.

2. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne {w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

)



3.

Kazdy cztonek komisji sporzadza wyniki oceny kandydatéw na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan” stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

llos¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegdlnego kandydata uzyskuje
sie przez podzielenie sumy punktéw przydzielonych kandydatowi przez wszystkich
czfonkéw komisji, przez liczbe cztonkow komisji.

§13

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci komisja wytania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia Wojtowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktdrych mowa w ust. 1.

§14

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu
o naborze decyzje o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje WOjt, przy
zastosowaniu niniejszego Regulaminu.

§ 14"

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wdjta.

Wojt lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatem.

Wojt  moze podjg¢ decyzje o uniewainieniu  wynikdw  procesu  rekrutacji
bez podania przyczyny.

§15

Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Waéjta, nastepuje uzgodnienie warunkéw
i zawarcie umowy o prace.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.



Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§16

Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

Protokdt zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a
ust. 2 Ustawy, przedstawianych Wojtowi,

3a) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6} sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

Informacja o wynikach naboru
§17

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjne] w Urzedzie oraz

opublikowanie w BIP przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

Jeieli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, moiliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

leieli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z oscbg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe

jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdod kandydatow, o ktérych

mowa w art. 13 ust, 1. Przepis art. 13 ust. 2 stosuje sie cdpowiednio.

Postanowienie ust. 4 dotyczy rowniez przypadku, gdy osoba wytoniona w drodze naboru

nie nawigze stosunku pracy.

Przepisy pkt. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.

Wzdr ogtoszenia o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 8 i 8A do niniejszej procedury.



1.

Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§18

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Wwojciéc lor



Zatgcznik Nr 1

do REGULAMINU NABCRU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

Sekretarz Gminy

Wodynie, dn. ..o,

WNIOSEK do WOITA GMINY
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na  wolne stanowisko urzednicze

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

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

Vacat powstat z powodu:
a) urlopu macierzynskiego,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢} urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
e} zwolnienia pracownika z pracy,
f) powstania nowej komdérki organizacyjnej w Urzedzie,
g) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
h) innej usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy,
i) innejsytuacji, podaé jakiej *

Uzasadnienie:

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

....................................................................................................................................................
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Propomije Zatrrd nienieion] Ol e s s S i i mmnss e iR A ST

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

/data, podpis i pieczec
Sekretarza Gminy /

Decyzja Wdijta:

Zatwierdzam wniosek i polecam wszczaé procedure

Oddalam wniosek *

/data, podpis i pieczec
Waéjta Gminy /

Zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy

* wtasciwe podkresli¢

g PP X
LLEPACKE
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Zatacznik nr 2

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

Pieczed zaktadu pracy

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe . - -

1.1 Kpfﬁér_kg:é_r._.ga_r';izaﬁ;yjn_a -

stanowisko do spraw

13. " Symbol . komérki
organizacyjnej - - '

1.4.'Bézpp§rédni pfzefoiony

15 ::. !_ii:.'z:b'a. : "'_.pd'd.léﬁgfy:ch '

pracownikéw .

2, Cel istnjenia stanowiska pracy

3. Zadania szczeg6lowe realizowane na stanowisku pracy -

4.Zadania ogélne realizowane na stanowisku pracy. .-

5.Zakrespraw ol

'6, Zakres odpowaedzmlnoéa '

:7.Upowainienia i pelnomocnictwa =~ 10
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8.:Wymagane kompetencje i doswiadczenie zawodowe

_Niézb'edné

Doda_"[_k_bwe o

ya

Jezykow obeych

najomos¢

"] Jezyk obcey

Poziom - Jgzykobcy - | poziom

5. Kampetencie obowiatkowe

Kompetenge

1. Rzetelnosd

¢ Wykonywanie obowigzkdw doktadnie, sumiennie, sprawnie |
bezstronnie,  zgodnie z przepisami, procedurami | wytycznymi
obowigzujacymi w organizacji oraz dobrem klienta.

» Dbato$é o szybkie, efekiywne i skuteczne realizowanie powierzonych
zadan, umoiliwiajgce uzyskiwanie wysokich standarddw i jakosci pracy,

«  Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrddet, gwarantujgce wiarygodnosd przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
bez faworyzowania zadnei z nich,

2. Wiedza specjalistyczna,
stosowania

Umiejetnosc
odpowiednich przepisdow

» Dysponowanie wiedzg z konkretnej dziedziny, kidra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
* Znajomodc przepisdw niezbednych do  wiasciwego wykonywania

cbowiazkow wynikajacych z Karty stanowiska pracy i zakresu
chowigzkow.

*  Umigjetnod¢ stosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od redzaju
sprawy. Rozpoznawanie i prowadzenie spraw, ktdre wymagaja

wspdidziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3. Planowanie i organizowanie

pracy

i dtugoterminowych.

Planowanie dziafart | organizowanie pracy w celu wykonania zadan,
w tym odpowiedzialnodci oraz ram c¢zasowych dziatania. Ustalenie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szezegdtowych : moziiwych do realizacji plandw krotko
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4. Zorientowanie na osigganie
celéw i rezultatow w pracy

Osigganie zaktadanych celdw, przez:

-ustalenie priorytetdw swojego dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych i szczegdlnie trudnych, analiza ryzyka w
podejmowanych czynnosciach,

-okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

-przyjmowanie odpowiedzialnosci za rezultaty realizowanych zadan,
-samodzielne rozwigzywanie lub pomoc w rozwigzywaniu probleméw
pojawiajacych sie przy wykonywaniu zadan.

5. Doskonalenie zawodowe.
Nastawienie na wiasny rozwdj,

podnoszenie kompetenc;ji

Zdolnosé i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji i kompetencji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze oraz
wymagane umiejetnosci i postawe.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z godnoscig osobistg i etykg zawodowaq. Pozytywne i
zyczliwe podejscie do pracownikow i klientéw wynikajace z wyznawanych i
stosowanych zasad i wartosci.

10. Kompetencje szczegétowe

Kompetencje

Opis

10. Metryczka opisu

10.1.

........................................................ Sererssessesnantant e ran e ra ey

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

10.2.

................................................... srssanssnsnransnrrnns

(Imieg i nazwisko, data oraz podpis)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sig z opisem stanowiska. Przyjmuje go do wiadomosci i realizacji.

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)

Wojciech Klepacki
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Zatgcznik nr 3

do REGULAMINU NABCRU PRACOWNIKGW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

Wéjt Gminy Wodynie

ogtasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze' stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Wodynie, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43

1, STANOWISKO PIaCY: coooiciiiiisiie st e st st s se s e et sa e ettt a1a s 1 sae s esee et senanssareseesesmneeranas

2. Nazwa KomOrki organizacyjNe]: ... et e ces s sen s e srs oo

3. WYMIAE CZASU PIACY: wivvimniireriiniiisis s sissessssssis sssesesinssssas ssrsesssssesssssss sbaseress v sbesessuaseessaresesesassnsns

4. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

(oW e

o

kwestionariusz personalny kandydata (CV) — wg zataczonego wzoru,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie, staz,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego i umyélne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
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zatrudnienie na danym stanowisku,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
9. kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,
140, kopia dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci

w przypadku, gdy kandydat chce skorzysta¢ z wuprawnien wynikajgcych
z przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

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

9. Informacje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi, co najmniej 6%.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji”.

Dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. Kserokopie nalezy
uzupetnic zapisem o zgodnosci z oryginatem i wtasnorecznie podpisad.

Oferte wraz ze wszystkimi dokumentami w zaklejonej kopercie prosimy:
— przestac¢ na adres Urzedu Gminy z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ....cueeeevvevreenn, :
lub
— ztozy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu, pokdj nr 14 (Il pietro) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia sessssesmossss 1= {& [0 r O — (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie
beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Szczegotowych informacji udziela Sekretarz Gminy, pok. 16, tel. 25 63126 58.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone
w niniejszym ogtoszeniu zakwalifikowani zostang do selekcji koricowej, sktadajacej sie z testu
lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy ogtoszerr Urzedu Gminy
Wodynie, ul. Siedlecka 43 (pigtro Il) oraz na stronie internetowe;:

1. BIP: www.wodyniegw.e-bip.pl,

2. www.wodynie.eu.

WaAYNIE: sovawmsianssams

1.niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA (C.V.)

1. Dane Personalne
Imie, imiona i nazwisko

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

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

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

0 oI 1T AT Yo OO
) a1 T PP RRPP PRSPPI

Prawo jazdy (Kategoria, rok WY ABNIA) .o s et e e e e e e ree e ere s s neneennes

2. Wyksztatcenie
Szkota
$rednia/policealna/
wyzsza uczelnia/
studia podyplomowe

Wydziat/ kierunek Rok ukonczenia Uzyskany tytut

3.Kwalifikacje dodatkowe( szkolenia, warsztaty, kursy organizowane przez pracodawce)
Firma szkoleniowa Tematyka szkolenia Czas trwania szkolenia
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4.Znajomosc jezykow obceych

Jezyk obhcy Znajomosc biegfa * Dobra * Staba *

* odpowiednio wstawic znak X

5.Doswiadczenie zawodowe

Okres Nazwa firmy | Stanowisko/a |Poziom Przyczyny |Zakres
zatrudnienia wynagrodzenia | odejscia obowigzkow

6.Znajomos¢ obstugi komputera

Edytor tekstow *

Arkusze kalkulacyine®

Baza danych *

Inne programy *

Nazwa

Samo-
ocena

Nazwa

Samo-
ocena

Nazwa

Samo-
ocena

Nazwa

Samo-
ocena

* okredlic w skali 0-10

7.Szczegolne osiggniecia zawodowe

Nazwa firmy

Opis sytuacji

8.Umiejetnodci uwazane za szczegolnie istotne i przydatne w przysztym miejscu pracy




9.Zainteresowania

10.0czekiwania wzgledem przysztego pracodawcy
Oczekiwane wynagrodzenie brutto w/|Oczekiwane wynagrodzenie po  okresie

okresie prébnym probnym

11.0soby mogace udzieli¢ referencji imie nazwisko nr telefonu

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

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

(podpis)

Klepacki
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Zatacznik nr 5

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43 informuje, ze w wyniku
wstepnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
sig nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu
o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

{lepacki
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Zatacznik nr 6

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. | Imie i nazwisko K1 K2 (K3 |K4 |K5 | Wynik Suma
testu punktow
1.
2.
3
4,
B
6.
7.
8.
9.
10.
1.

Skala ocen od 0 do 4: 0 - najnizsza, 4 - najwyzsza.

Kryteria — K1, K2, K3,K4, K5

il

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

/podpis oceniajgcego/

‘Zrbh Klepacki



Zatgeznik nr 7

do REGULMINU NABCRU PRACOWNIKGW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43

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

{nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato/ziozylo.. ... kandydatdéw, w tym spetniajgcych
wymagania formalne ........... .

2. Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor:

) ettt e ety bbby b s bbbt s h b e b e bbb b £t et e te s et b renes

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatdw - uszeregowanych wg
spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imie, imiona Mieisce Posiadanie stopnia | Wynik Wynik Wynik
i nazwisko zamieszkania niepetnosprawnosci | testu rozmowy selekcji

przez kandydata K1+K2+K3 koficowej
TAK/NIE +K4+X5

1.

2.

3.

4,

5.

3. Zastosowano nastepujace metody naboru:

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



4. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

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

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

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

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

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

6. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
3) wyniki testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

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

(data, imig i nazwisko sekretarza komisji) (podpis i piecze¢ Wéjta)

Podpisy cztonkdw Komisji:

(T
/R
B, oo
B. oo
T
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Zatgcznik Nr 8

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

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

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43 informuje, ze w wyniku
zakoniczenia procedury naboru na w/w stanowisko, zostat/a wybrany/a

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

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

.................................................................................................................................................................
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Zatgcznik nr 8A

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43 informuje, ze w wyniku
zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba

sposrdd zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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