Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Janow

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w drodze otwartego i konkurencyjnego

naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod aplikujacych
na ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal

zatrudniony pracownik.

Rozdzial 1T
Wszczecie naboru

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Janéw zwanego dalej ,,naborem” podejmuje

Wojt Gminy Janow z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy Janow.

2. Whniosek, o wszczecie naboru przedktada sie w celu zatwierdzenia Wojtowi Gminy
Jandbw w terminie pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie wiasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu Gminy Janow. Wzor wniosku o wszczgcie naboru na wolne

stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku ponownego wszczgcia naboru ust.1 1 2 nie stosuje si¢, o ile zat. nr 1 do

Regulaminu nie wymaga modyfikacji.

Rozdzial 111
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje Sekretarz

Gminy Janow na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu stanowiska pracy.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.janow.pl) oraz w siedzibie Urz¢du Gminy Janow,
ul. Czgstochowska 1. Wzdr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym mozna dodatkowo upowszechnié
w innych miejscach.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§4

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Janow (Punkt
Obstugi Interesanta lub Sekretariat) albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Janow, ul. Czestochowska 1, 42-253 Jandw w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] w Urzedzie Gminy Jandw”.
Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje si¢ date faktycznego wpltywu
kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Gminy Janow.

Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 1 nie beda rozpatrywane.

Rozdzial V
Komisja Rekrutacyjna

§5

Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, sktada si¢ z nie mniej niz trzech osob.
Sktad Komisji okreslony jest w zarzadzeniu o ogloszeniu naboru.

W  zarzadzeniu o ktorym mowa w pkt. 2 Wo¢jt Gminy Janow wskazuje
Przewodniczacego | Sekretarza Komisji.

§ 6

Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi Gminy Janow celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje pozyskane przez Komisj¢ Rekrutacyjng nie moga by¢ ujawniane osobom
nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9.



Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat
spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analiz¢ ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie po6zniej niz w ciagu 14 dni od uptywu
terminu sktadania dokumentow.

Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Wyniki wstgpnej selekcji przedktada si¢ niezwlocznie Komisji celem zatwierdzenia.
Wzor formularza wstepnej selekcji kandydatéw stanowi zatagcznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdzial VII
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8

Sporzadza si¢ liste kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, sg powiadamiani o terminie i miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub drogg elektroniczng przez pracownika Urzedu
Gminy Janow.

§9

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym
w ogloszeniu o naborze.

a)
b)

c)

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§10

Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy
1 umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okre§lonych w ogloszeniu o naborze.
Komisja przeprowadza selekcje koncowa kandydatow korzystajac z nastepujacych
metod:

rozmowy kwalifikacyjnej;

testu kwalifikacyjnego;

analizy dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.
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Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.
Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ maksymalnie 5 kandydatow, ktérzy
podczas testu kwalifikacyjnego uzyskali najwigkszg liczbe punktow.

Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej
lub/i umiejetnosci praktycznych. Ocena dyskwalifikujagca co najmniej z jednego
z wymagan niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie
postgpowania rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

Test kwalifikacyjny, tacznie z arkuszem odpowiedzi, przygotowuje wnioskujacy
o nabor lub osoba przez niego wyznaczona i1 przedklada sekretarzowi Komisji
najpézniej w dniu selekcji koncowej kandydatow. Wzor testu kwalifikacyjnego
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
zastosowanie innego wzoru testu.

W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym
Komisja Rekrutacyjna moze wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowac¢ odpowiednio skale
punktowa.

Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie moga by¢
udostepniane zadnym osobom.

§11

Komisja, bioragc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego, przyznaje
punkty za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

Liczba punktéw za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wigksza niz 50 %
maksymalnej sumy punktow mozliwych do uzyskania za wymagania niezbedne.
Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu oceny
kandydata, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Do kwestionariusza oceny kandydata zalacza si¢ wykaz zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§12

Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi Gminy Jandéw celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Wzér wyboru kandydata/ kandydatéw do zatrudnienia stanowi
zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Jezeli w Urzegdzie Gminy Janow wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.
Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 %
punktow, o ile kandydat w wyniku selekcji koficowej nie otrzyma Zadnej oceny
dyskwalifikujacej za wymagania niezbgdne oraz zaakceptuje zaproponowane warunki
ptacowe przedstawione mu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.



4. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wigcej niz jeden kandydat, do
zatrudnienia wskazuje si¢ kandydata, ktéry w wiekszym stopniu spetnit wymagania
niezbedne.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu naboru kandydatow

§13

1. Po zakonczeniu naboru sporzadza si¢ protokét. Wzoér protokotu naboru kandydatow

stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Do protokotu zatacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Wojta Gminy Janéw Sekretarz Gminy
Jané6w powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktorzy uczestniczyli w selekcji
koncowej kandydatéw o wyniku naboru.

N

§ 14

1. Jezeli kandydat, ktory w selekcji koncowej kandydatow zostal wybrany z pigciu
najlepszych kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Wojt Gminy Janow
wybiera do zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata,
spetniajacego warunki okreslone w § 12 ust. 3 niniejszego Regulaminu, § 12 ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio.

2. Whniosek w sprawie zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata
wybranego przez Komisje w trybie § 12 Sekretarz Gminy Jnadw przedklada do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy Janow. Wzor wniosku w sprawie zatrudnienia stanowi
zalacznik nr 10 do Regulaminu.

§15

Jezeli czynnos$ci, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, obarczone sa wada, Komisja
Rekrutacyjna niezwlocznie informuje o tym Wojta Gminy Jandéw, ktory podejmuje decyzje
0 powtdrzeniu czynnosci lub uniewaznieniu naboru.

Rozdzial X
Informacja o wyniku naboru

§16

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wyniku
naboru, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 11 do Regulaminu.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.janow.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Janow (ul.
Czestochowska 1, 42-253 Janow).



§ 17

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 1, spetniajacej warunki okreslone w § 12
ust. 3 niniejszego Regulaminu. § 12 ust. 2 1 §14 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18

Dokumenty aplikacyjne kandydatow sg przechowywane przez Sekretarza Gminy Janow przez
okres 2 lat, a nastgpnie sg przekazywane do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Janow.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 19
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska
asystentow 1 doradcOw oraz stanowiska pomocnicze 1 obstugi.

§ 20
Postanowienia niniejszego regulaminu maja odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne

stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Janéw, o ile przepis
szczegblny nie stanowi inaczej.

Sporzadzil: Monika Galazka — Sekretarz Gminy Janéw

Sprawdzit: Tomasz Gmitruk — radca prawny



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janow, dnia ....................
Znak sprawy

Wojt Gminy Janow

Whiosek o wszczecie naboru
na wolne stanowisko urzednicze

I. Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze:
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I1. Wolne stanowisko powstalo z powodu*:
O WAKBEU™, L.
[ utworzenia nowego stanowiska pracy.

I11. Uzasadnienie zatrudnienia:

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
Praca w terenie

Praca cze$ciowo w terenie

Praca decyzyjna

Praca w budynku Urzedu Gminy Janow

Codzienny kontakt telefoniczny

Bezposredni kontakt z interesantami

Wyjazdy stuzbowe

Uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

18] ST STPOTPRRUPRPPIN
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V. Opis stanowiska pracy:
1. Wymogi kwalifikacyjne:
Q) WYKSZAICONIC: ... .ot
b) Wymagana specjalnosC: ........c.oiriniiiiii i
(o) I 5} 0 1 1)1 - TSP
d) DosSwiadczenie ZaWOodOWE: ..........iuriiriintiiti ittt
€) Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: . ...uiutint ittt



2. Zasady wspolzaleznosci stuzbowe;:
Bezposredni przetozony: .......c.oiiiiii e

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

(Podpis)

Uwagi:
* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat
** nalezy wpisac imig i nazwisko pracownika



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Janow oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Janéw

ul. Czestochowska 1

42-253 Janow
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

II. Wymagania niezbe¢dne:

1) WYKSZLAICONIC ...voevvieiiieieciieieeeeeeee e ;

2) min. ........-letni staz pracy (jezeli wymagany);

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych);

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie gminnym;

10) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

11) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1 YT oo :
D) et e et e et :
) TR0 :

4) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W o, (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jandw, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6% / jest nizszy niz 6%*.

* wybierz wlasciwe

VIl. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznymi podpisami, klauzula:
,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami.)” oraz
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany /wymagany
min. ..... -letni staz pracy (jezeli wymagany);

a) Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed
wejsciem w zycie przepisow nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy.

b) Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (nie  dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych);

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowod osobisty lub
paszport) albo o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

10) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Janow (Punkt
Obstugi Interesanta lub Sekretariat) albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Janow,
ul. Czestochowska 1, 42-253 Janéw w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: ......ccceeee. w Urzedzie Gminy Janow” w terminie do dnia ..........c.cceeveeenveeneen.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.janow.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Jandéw
(ul. Czestochowa 1, 42-253 Janow).

IX. Informacj¢ przygotowal:

Sekretarz Gminy Janow

Janow, dnia ........cceuvvveeeenn,

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu

Wojta Gminy Janow

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janow, dnia ................

FORMULARZ WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

I. Analiza dokumentow aplikacyjnych na stanowisko urzednicze:

W BT RIACHIE: oo
WYMIAT €LALU: ..o

Wymagania:
Nazwisko i imi¢ kandydata

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

NIEZBEDNE*:

L Zyciorys (CV)

[ List motywacyjny

U Wyksztalcenie: ...

[ Staz pracy: ........

L e

[ Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
U Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peni praw publicznych
U

DODATKOWE*:

L e

L e

Il. Wynik:

Wynik wstepnej selekcji kandydatow™
U Spetnia

U Nie spetnia

I11. Podpisy czlonkow komisji:

Wstepnej selekeji kandydatow dokonali:

Lp. imig¢inazwisko

Uwagi:
* zaznaczy¢ znakiem X



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janow, dnia ........coeeeeeveeenennn.
LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Janow
ul. Czestochowska 1
42-253 Janéw
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

II. Lista kandydatow:
W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru

zakwalifikowalo si¢ .......... kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu Wojta Gminy JanOw z dnia .........ccceeceeveeiiiniineniienecnenienene

L.p. | Nazwisko i imie

1

2

3

4

5

III. Informacje przygotowal:

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

I 010 @ S ] £ 0 Lo A 1 o MR
NS (= ¢ | A

imi¢ i nazwisko

I. Informacje ogolne:
2) Wiasciwg odpowiedz zaznaczamy znakiem X
3) Test jest oceniany w systemie 1 pkt lub 0 pkt za cale pytanie
4) Skala ocen:
a) 10 pkt ocena 3 — powyzej wymagan
b) 8-9 pkt ocena 2 — na poziomie wymagan
C) 6-7 pkt ocena 1 — minimum wymagan
d) 0-5 pkt ocena 0 — dyskwalifikacja

liczba uzyskanych punktow

oo oo ooo oog ggdg



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janéw, dnia

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

L == - (0] P SRUSOPRS
WYMIAE BLALU: ..veveeieeieeie et e e eeaneenne s

imi¢ 1 nazwisko kandydata:

I1. Wybor metod:
O rozmowa kwalifikacyjna
U test kwalifikacyjny

U analiza dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych

I11. Ocena kandydata:

Wymagania niezb¢dne*

Liczba punktow

uzyskana | maksymalna

1. Wiedza specjalistyczna

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego

- znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych

2. Umiejetnosci

3. Te$¢ i poprawnos$é wypowiedzi

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

- wyrazanie opinii w sposob jawny i zrozumiaty

Suma punktéw za wymagania niezbedne

Wymagania dodatkowe

Liczba punktow

uzyskana | maksymalna

4. Wiedza specjalistyczna

5. Umiejetnosci

6. Odporno$¢ na stres

- opanowanie w czasie rozmowy, brak zdenerwowania w sytuacjach trudnych
pytan

7. Umiejetno$¢ autoprezentacji:

- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

8. Dokumenty wskazujace na spelnianie wymagan dodatkowych

Suma punktéw za wymagania dodatkowe

EACZNA SUMA PUNKTOW




* Skala punktowa dla wymagan niezbednych oraz dodatkowych (nie dotyczy pkt 8):
3 powyzej wymagan

2 na poziomie wymagan

1 minimum wymagan

0 dyskwalifikujgce kandydata

** Skala punktowa dla dokumentow wskazujqcych na spetnienie wymagan dodatkowych (pkt 8):
1 posiada = otrzymuje 2 pkt

0 nie posiada

***zaznacz wlasciwe

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp.  imig¢ i nazwisko podpis



Zatacznik Nr 7

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.
Janow, dnia .........ceeevvveeeenn.

WYKAZ ZAGADNIEN DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Przygotowano pytania z zakresu nastepujacych zagadnien:

7 YT o OO
............ e

73 SR
............ e

c) NSO
............ o

OO
............ e

podpis sekretarza Komisji
* podpis osoby przygotowujgcej zestaw pytan



Zalacznik Nr 8

do Regulaminu

Wojta Gminy Janow

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janow, dnia .........cooeveevenveenennn.

WYBOR KANDYDATA/KANDYDATOW* DO ZATRUDNIENIA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
W TETRIACHE. ..ottt b et b et
WYIMHAE BEALUL ...ttt bbb bbbt bt bt et e et bbbttt e enes

II. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylonila nastepujacych kandydatow:
(§ 12 ust. 1, 2 i 3 Regulaminu):*

Uzyskana | Max.

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania liczba liczba leer::’ ::;;c
punktow | punktow P
1.
2.
3.
4.
5.
I1. Do zatrudnienia wskazuje:
Panig / Pana™ ..........cooi et
(imi¢ 1 nazwisko)
(podpis Wojta Gminy)
Uwagi:

*) niepotrzebne skresli¢
**) dotyczy naboru, do ktorego stosuje si¢ art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych




Zatacznik Nr 9

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janow, dnia .........oooeevvvveiiiiiiiins

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
W TETRIACHE. ..ot b et b et r e
1V L LT L= LD OSSPSR

II. W wyniku selekcji koncowej wybrano nastepujacych kandydatow
(§ 12 ust. 1, 2 i 3 Regulaminu):*

Uzyskana | Max.
L.p. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania liczba liczba
punktow | punktéow

Niepelno-
sprawnos¢

g wNE

Wymagan okreslonych w § 12 ust.1, 2 i 3 nie spetnit Zaden kandydat.*

I1l. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozylo .....
kandydatow.

2. W dniu ..o, przeprowadzono wstgpng selekcje kandydatéw, zgodnie
z § 7 Regulaminu. Wymagane dane ..... kandydatow, ktorzy spehili wymagania
formalne, zamieszczono na Liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
stanowigcej zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Wdniu ..o przeprowadzono selekcje koncowa kandydatéw, zgodnie

z § 10 - 12 Regulaminu.

Zastosowano nastgpujace metody naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

test kwalifikacyjny

analiza dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych.
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

1) podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:

- tre$¢ 1 poprawno$¢ wypowiedzi,

- odporno$¢ na stres,

- umiejetnos¢ autoprezentaci,

DDDP




3) podczas analizy dokumentow wskazujacych na spelnienie wymagan dodatkowych
oceniono:

V. Zalaczniki do Protokotu:
1)  ogloszenie o naborze;
2)  dokumenty aplikacyjne kandydatow;
3)  wniosek w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjne;j;
4)  formularz wstgpnej selekcji kandydatow;
5) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne;
6) kwestionariusze ocen kandydatow;
7)  wykaz zagadnien do rozmowy kwalifikacyjnej;
8)  wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego;
9) testy kwalifikacyjne kandydatow;
10) wybor kandydata/kandydatéw do zatrudnienia.

VI. Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp.  imig¢ i nazwisko funkcja w komisji podpis

1) e PrzewodniCzacy .......cccoevvieviieieniieieeieieeie e
2) e SEKIBLAIZ ..o
3) e CZIONEK ..ot
A) o CZIONEK ...
5) e CZIONEK ..ot

(imig i nazwisko pracownika) (podpis pracownika)

VIII. Protokol zatwierdzil:

(podpis Wojta Gminy)

Uwagi:
*) niepotrzebne skresli¢
**) dotyczy naboru, do ktorego stosuje sie art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych



Zatacznik Nr 10

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janoéw, dnia .........cccoeeveeeennnn,

Wéjt Gminy Janow

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA

I. Wniosek:
Na podstawie*:
O §14 O §17

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Janow wnioskuje o zatrudnienie na stanowisku:

W FETRIACHE. ..ottt b bbb bbbttt
WYIMHAE BEALUL ...ttt ettt bbbtttk nb e bt bbb e b e s e et e b et et e nbe b
kolejnego kandydata:

wybranego przez Wojta Gminy Janow.

Wybrany kandydat uzyskat .......... punktow 1 spelnia warunki okreslone w § 12 ust. 3
Regulaminu.

Il. Zatwierdzam:

(podpis Wojta Gminy Janow)

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat



Zatacznik Nr 11

do Regulaminu

Wojta Gminy Jandw

z dnia 16 stycznia 2014 r.

Janow, dnia ........ccooeveeenveenenennnn,

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Janéw

ul. Czestochowska 1

42-253 Janow

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

K (=] (1> oSS RPRP USRS
A, WWYMIAE BTAIU: tueeriiniiniinrneeneeimnmmnecsecssesssesasssassssesnsssassssesssssssssassssssassssssasssssssassasssasssassnns

Il. Informacja*:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrano
............................................ , Zam. W e, /Informuje,  ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano zadnej osoby.*

I11. Uzasadnienie:

IV. Informacje¢ przekazal:

Sekretarz Gminy Janow

(podpis osoby upowaznionej)

Uwagi:
* wybraé wlasciwe



