WOIT GMINY OTYN ZarzadzenieNr120. < 2015
* woj. lubuskie

Wijta Gminy Otyn

z dnia 4 lutego 2015r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru kandydatéw do pracy na wolne
stanowiska urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Otyniu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Otyn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z2013 r. poz. 594 ze zm.), w zwiazku z Rozdziatem 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam procedurg naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Otyniu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Otyf stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Otyn.

§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2005 Wéjta Gminy Otyn z dnia 21 grudnia 2005 r.

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

w Otyniu.

§ 4.Tres¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Otyniu.

§ S.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzqdzenia Ne40-2, 2015
Wéjta Gminy Otyr z dnia 4 .la#e;aa 2015,

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW DO PRACY NA WOLNE STANOWISKA

L
1.

II.

URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWIS’KA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W OTYNIU I KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie wlasciwego przygotowania i przeprowadzenia naboru
kandydatéw shuzacego obiektywnemu wyborowi najodpowiedniejszego dla danego
stanowiska pracy kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Otyniu.

Procedura ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy Otyf.

Zakres procedury

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Otyniu, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

II1. Etapy naboru

Rekrutacja kandydatéw.

Wstepna kwalifikacja kandydatow.
Ocena merytoryczna kandydatow.
Wybér kandydata.

A o o

Publikacja informacji o wyniku.

IV.Opis postegpowania

1. Rekrutacja kandydatéw

1) Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzgdnicze podejmuje Wojt Gminy na uzasadniony wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej lub Sekretarza Gminy, w ktérej ma by¢ zatrudniony pracownik. Wzér
wniosku W sprawie zatrudnienia pracownika stanowi zalacznik nr 1. Wniosek
przedkladany Wéjtowi zawiera opini¢ Sekretarza Gminy w zakresie zgodnosci
z zatwierdzong strukturg organizacyjng oraz opinie Skarbnika Gminy w zakresie

mozliwosci finansowych.



2)

3)

4

S)

6)

7)

8)
2.

Do wniosku dotacza si¢ opis stanowiska pracy wedtug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 2, wraz z informacja, czy o stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pracownik ds. obstugi interesantéw i kadr na podstawie opisu stanowiska pracy

przygotowuje ogloszenie, ktére winno zawiera¢:

a) nazwe i adres Urzedu;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentéw;

h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3.

Po akeeptacji projektu ogloszenia przez Sekretarza i zatwierdzeniu przez Wojta, tresé
ogloszenia umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

W uzasadnionych przypadkach ogloszenie o naborze dodatkowo zamieszcza sie
w prasie lokalnej, regionalnej i Powiatowym Urzedzie Pracy.

Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Niezwlocznie po uplywie terminu do skladania dokumentéw Wéjt, w drodze
zarzadzenia powoluje Komisj¢ rekrutacyjna do wyboru najlepszego kandydata
na wolne stanowisko.

Wojt zastrzega sobie prawo uczestniczenia w pracach Komisji.

Zadania Komisji rekrutacyjnej

Zadaniem Komisji rekrutacyjnej w procesie naboru jest:

1) dokladne zapoznanie si¢ z opisem stanowiska pracy;

2) szczegblowe zapoznanie sie z ofertami os6b zakwalifikowanych do rozméw;



3) sprecyzowanie zagadnieh jakie majg by¢ poruszone podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, ktore kompetencje wymagaja oceny;

4) opracowanie zestawu pytan sprawdzajacych wiedzg kandydata (od 3 do 10 pytan
w zaleznosci od rodzaju i zakresu wykonywanych zadah oraz ponoszonej
odpowiedzialnosci na stanowisku);

5) przeprowadzenie z kandydatem rozmowy;

6) dokonanie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej odrebnie dla kazdego kandydata
jego oceny.

3. Wstepna kwalifikacja kandydatow

1) Niezwlocznie po uplywie terminu do skladania dokumentéw, nie pdézniej niz
W terminie 3 dni, a w przypadku nadestania ponad 20 ofert — w terminie 5 dni,
Komisja rekrutacyjna dokonuje szczegétowej analizy nadestanych dokumentéw
i sporzadza listg kandydatow uszeregowanych wedhig poziomu spelniania wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze. Wzér listy stanowi zalgcznik nr 4.

2) Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata na wolnym stanowisku pracy.

3) Kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnieciach,

na poszczegolnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;.

4. Ocena merytoryczna kandydatéw

1) Nie wigcej niz dziesigciu najlepszych kandydatow wybranych z grona oséb
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe zaprasza sie telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng.

2) Celem rozmowy z kandydatami jest dokonanie weryfikacji informacji zawartych
w zlozonych dokumentach oraz sprawdzenie ich wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do prawidtowego wykonywania zadah na proponowanym stanowisku pracy.

3) Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej i sprawdzania wiedzy
wypetnia arkusz oceny kandydata. Wzér arkusza stanowi zatacznik nr 5.
4) Przewodniczacy Komisji sporzadza zbiorczy arkusz oceny kandydata wedhug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 6.
S. Wybér kandydata
1) Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych, nie pézniej niz w dniu nastepnym,
Komisja ustala wyniki i przedstawia je Wéjtowi. Komisja nie dokonuje wylonienia

kandydata, jezeli w wyniku postepowania rekrutacyjnego kandydat uzyskat mniej



niz 60% punktéw mozliwych do osiagnigcia. W przypadku uzyskania takiej samej

wymaganej liczby punktéw przez kilku kandydatéw, o ostatecznym wyborze

decyduje Przewodniczacy Komisji, biorac pod uwage poziom wyksztalcenia oraz

dos$wiadczenie zawodowe.

2) Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia

ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na

stanowiskach urzg¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,

przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych

mowa w pkt. 1.

3) Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét, ktéry zawiera:

a)
b)

okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér;

liczbg¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis pkt. 2;

liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;

informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 7.

4) Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia jednego z kandydatow wylonionych

przez Komisj¢ podejmuje Wojt.

6. Publikacja informacji o wyniku naboru

1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru

2)

umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informac;ji

Publicznej przez okres 3 miesigcy.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu Gminy;

b) okreslenie stanowiska;

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;



3)

S)

6)

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru

na stanowisko.

Po uptywie 3 miesigcy informacja o wyniku naboru, a takze ogloszenie o naborze
s3 dostepne na stronie internetowej BIP w aplikacji ,,Nabory archiwalne” przez
okres 2 lat. Inspektor ds. Obstugi Informatycznej jest odpowiedzialny za wiasciwe

udostgpnienie powyzszej informacji.
Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji do
zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw, po uplywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia

wybranej osoby, bedg zniszczone.



Zatgcznik nr 1 do Procedury naboru

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

Kierownik komérki organizacyjnej

Zgtaszam wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym / kierowniczym
StANOWISKU UFZEAMICZYIN ..oeuiniininiti ittt e e et et er e et een e et e et et e ateteeae s eaaaeaseasnsnenneeees

(nazwa jednostki organizacyjnej / stanowiska samodzielnego)
Uzasadnienie: (odejscie pracownika, ustalenia kontroli lub audytu, wprowadzenie nowych zadan, zmiany przepiséw itp.)

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

W zalaczeniu opis stanowiska pracy

data i podpis

Opinia Sekretarza Gminy
Wyzej wymienione stanowisko wystepuje / nie wystepuje w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy
V0 Lo 1 PR

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

data i podpis

Decyzja Wéjta Gminy Otyn

Wyrazam zgode¢ na wszczgcie procedury naboru na ww. stanowisko.

Nie wyrazam zgody na wszczecie procedury naboru na ww. StANOWISKO ......vvivviurinneenees e e ee e

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

(podanie przyczyny)

data i podpis




Zatgcznik nr 1 do Procedury naboru

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

Sekretarz Gminy Otyn, dnia 05 luty 2015r.

Zglaszam wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku kierowniczym

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
(nazwa stanowiska zgodna z karta opisu stanowiska)

w Urzgdzie Gminy w Otyniu

(nazwa jednostki organizacyjnej / stanowiska samodzielnego)
Uzasadnienie: (odejécie pracownika, ustalenia kontroli lub audytu, wprowadzenie nowych zada, Zmiany przepisow itp.)
Przeprowadzenie procedury naboru na kierownicze stanowisko urz¢dnicze spowodowane jest ztozeniem przez
p. Henryka Radeckiego wypowiedzenia warunkéw umowy o prace z zachowaniem 3 miesiecznego okresu

wypowiedzenia w zwiazku z nabyciem praw emerytalnych.

W zalaczeniu opis stanowiska pracy

data i podpis

Opinia Sekretarza Gminy
Wyzej wymienione stanowisko wystepuje w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy
W OUZUPEIUEIIU ... e e e s e e et e st e et e e ittt ettt ernenaaen

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

data i podpis

Decyzja Wéjta Gminy Otyi
Wyrazam zgodg na wszczecie procedury naboru na ww. stanowisko.

Nie wyrazam zgody na wszczgcie procedury naboru na ww. StanowisKO ............ceceeeevniiuneeiniiiieeinneeennnrernnnn.,

(podanie przyczyny)

data i podpis




Zalgcznik nr 2 do Procedury naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

1. - Nazwa stanowiska pracy

wa komoérki organizacyjnej -

3. Celistnienia stanowiska

4. Warunki placy i e : i
Zgodme z Regulaminem wynagradzama pracowmkow w Urze;dzw Gmmy w Otymu
- kwota wynagrodzenia: od — do
- wymlar czasu pracy pe%ny etat lub czqéc etatu:
5. Przelod : B
Bezposrednia podleg%osc shzbowa
Podrednia podleg%osc stuzbowa:
6. Zakres wykonywanych zadan:
1)
2)
E))
7. Wymagania niezb¢dne:

1) Wpyksztalcenie:

2) umiejetnosci zawodowe:

3) staz pracy (w latach):

8. Wymagania dodatkowe:

9. Poradanc cechy osobowokel:

10. Informacje dodatkowe (nalezy wpisaé jedng z ponizszych informacji) - , f

- o stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sig¢ obywatele Unii Europejsklej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspllnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

lub

- o stanowisko moga ubiegaé si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z2014r.
poz. 1202).




Zalgcznik nr 3 do Procedury naboru
Wéjt Gminy oglasza nabér na stanowisko urzednicze (kierownicze)
W (nazwa jednostki organizacyjnej)
w Urzedzie Gminy w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: ..........oooiiiiii

1.

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie ............... ;
5) StazZpracy ...................
6) umiejetnosci i wiedza merytoryczna z okreslonych dziedzin.

Wymagania dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku np.:

1) miejsce stanowiska pracy znajduje sic w budynku ....-kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) wymiar czasu pracy:

4) data zatrudnienia:

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
np.: wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w ...... wynosil co najmniej 6%;

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnoscei;

6) oryginat kwestionariusza osobowego;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

- druki o$wiadczen, o ktérych mowa w ppkt. 7-9 sa do pobrania w Urzedzie Gminy w
pokojunr................. lub na stronach BIP.



7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy
ul. Rynek 1
67-106 Otyn

z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko .......ccccceeeieeiiarencicicanin

w terminie do dnia: dd-mm-rrrr.

Inne informacje:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j;

kandydat przystgpujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedkitada do wgladu dokument
tozsamosci,

dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczegdélnych etapach naboru, w trybie dostgpu do informacji publicznej;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn , a takze na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w
Otyniu;

informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o pracg przez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz.1202 );

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: ...................

Druki do pobrania:

1)
2)

3)

Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze.



Zalgcznik nr 4 do Procedury naboru

WYKAZ OFERT PRACY
stanowisko pracy

jednostka organizacyjna

A. Wykaz kandydatéw, kt6rzy zlozyli oferty pracy:

B. Wykaz kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania wymagan okreslonych w ogloszeniu:

Podpisy Komisji:



Zalgcznik nr 5 do Procedury naboru

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Imig i nazwisko kandydata ...,
Miejscowos¢ zamieszKamia ....................oooiiiiii
Nazwa stanowiska . e

Data rozmowy ...........................

;;(’j,cena i

bszary rozmo rekrutacne : .0
dbszary rozmowy rekrutacyjne e

Autoprezéntacja dokonana prZei kandydata (sposébmprzedstawienia sWojej osoby).

Dotychczasowy przebieg pracy zawodowe;j.

2
3 | Dotychczasowe osiagniecia zawodowe.
4 | Poznawanie motywéw podjecia pracy w Urzedzie Gminy (jednostce

organizacyjne;j).

5 | Cechy osobowosciowe i kultura osobista (stosowny wyglad, zachowanie).

. k '),O;éena ,
- | od 0do5 pkt.

Razem: ..... pkt
Punktacja ogélna: .......... pkt. co stanowi .....................%
(Liczba punktéw mozliwych do uzyskania: ............... pkt.)

Imig, nazwisko i podpis cztonka Komisji:

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




Zalqcznik nr 6 do Procedury naboru

ZBIORCZY ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Imi¢ i nazwisko kandydata ............. ...,

Miejscowos¢ ZamieSZKANIA ......... ..ottt e e

Nazwa stanowiska s

Data rozmowy ................oceeennn.

LP /' i A~Obszary rozmowyrekrutacyjnej
: : : ~ o e 03 pkt.

1 Autoprezentacja dokonana przez kandydata (sposob przedstawienia swojéj osoby).

Dotychczasowy przebieg pracy zawodowe;.

Dotychczasowe osiggnigcia zawodowe.

Pl W

Poznawanie motywdéw podjecia pracy w Urzedzie Gminy (jednostce

organizacyjnej).

5 | Cechy osobowosciowe i kultura osobista (stosowny wyglad, zachowanie).

($rednia punktéw przyznanych przez poszczegélnych czionkéw Komisji) | Razem: ..... pkt.

Lp.|  B- Zestaw pytai sprawdzajacych wiedzg i umiejetnosci

($rednia punktéw przyznanych przez poszczeg6lnych czionkéw Komisji) | Razem: ..... pkt.

Punktacja ogélna: .......... pkt. co stanowi_..........co........ %0
(Liczba punktéw mozliwych do uzyskania: ............... pkt.)

Podpisy Komisji:




......................... - Przewodniczacy Komisji
......................... - Czlonek Komisji

......................... - Czlonek Komisji



Zalgcznik nr 7 do Procedury naboru

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzgdzie Gminy w Otyniu, ul. Rynek 1, 67-106 Oty zgodnie z decyzja Wéjta Gminy
przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:

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

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

(nazwa komoérki organizacyjnej)

1. W wyniku ogloszenia naboru na ww. stanowisko wplynelo ........ ofert, w tym ofert spetiajacych
wymagania formalne ..........

2. Weryfikacji kandydatow dokonata Komisja rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Nr .......
Woéjta Gminy z dnia ......... w skladzie:

1) Przewodniczacy: ..............o.ceeeunn...
2) Czlonek: ......oooviviiiiiiii e
3) Czlonek: ........oooiiiviiii

3. Zastosowano nastepujace metody naboru:
- publikacja ogloszenia o naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
- inne np. ogloszenie w prasie lokalne;.

4. Zastosowano nast¢pujace techniki naboru:

- analiza ofert pod wzgl¢dem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu;

- szczegolowa analiza wyksztalcenia i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

- wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na stanowisku pracy;

- przygotowanie zagadnien jakie maja byé poruszane podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz
opracowanie zestawu pytan sprawdzajacych poziom wiedzy kandydata niezbednej do
prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku;

- rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzian wiedzy kandydatéw (dokonanie oceny kandydata na
Arkuszu oceny kandydata).

5. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spehienia przez nich wymagan okreslonych
W ogloszeniu o naborze. Na maksymalng liczbe punktéw mozliwych do uzyskania tj. ..... pkt.,
poszczegolni kandydaci otrzymali nastgpujacg liczbe punktow:

1) Zam. ..........c.oeeenen.n. — e pkt. co stanowi ........ %
2) e, Zam. .......ooeeiennn ., — e pkt. co stanowi ........ %
3) b2 1 R — e pkt. co stanowi ........ %
4) v2:) 11 I — e pkt. co stanowi ........ %
5) 221 11 DR — eeeen pkt. co stanowi ........ %

(ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosowano
przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych)

6. W wyniku przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego do zatrudnienia wybrano Pana/Pania
...................................................... ZAML W oottt e



lub nie dokonano wyboru kandydata.

7. Uzasadnienie wyboru / nierozstrzygniecia naboru:

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

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

Podpisy Komisji:
1. PrzewodniczaCy KOmisji ... ...oeoiuiiiniiiiiiiiiiiieii e
2. CZIonEK ..o

3 CZIONEK o

Otyfi, d0ia vveeereeerereeeen,

Zatwierdzam

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

data i podpis Wéjta



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
L

W6éjt Gminy Oty informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko (nazwa stanowiska)
W (nazwa komorki organizacyjnej)

w Urzgdzie Gminy w Otyniu wybrano Panig /Pana (imig i nazwisko)
zam. W (miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)

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

II.

Wojt Gminy Otyn informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko (nazwa stanowiska)
W (nazwa komorki organizacyjnej)

w Urzedzie Gminy w Otyniu nie dokonano wyboru kandydata do zatrudnienia.

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



