ZARZADZENIENR19/18
WOJTA GMINY ADAMOW

z dnia 20 marca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Adaméw oraz na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Adamow i zakladach
budzetowych Gminy Adamow.

Na podstawie art. 33 ust. ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. J. Dz. U, z 2017 1. poz. 1875 z pden. zm.) oraz art. 11-15 w zwigzku z art. 7 pkt. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1. j, Dz. U. z 2016 r. poz. 902
Z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Adamdw oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy

Adamdw 1 zakladach budzetowych Gminy Adamow zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moe Zarzadzenie Nr 3/10 Wojta Gminy Adamédw z dnia 6 stycznia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia . Systemu zatrudniania pracownikéow w Urzedzie Gminy Adaméw™ oraz
Zarzadzenie nr 34/13 Wojta Gminy Adaméw z dnia 4 wrzesnia 2013 roku w sprawie zmiany
w Regulaminie naboru kandydatow na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Adamow.,

§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik do Zarzgdzenia Nr 19/18
Wijta Gminy Adamaow
z dn. 20.03.2018 ¢

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Adamoéw oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach

organizacyjnych Gminy Adamoéw i zakladach budzetowych Gminy Adamow,

[

L

Postanowienia ogolne

§1

. Celem niniejszego regulaminu jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i

werviikacja kandydatow na pracownikéow Urzedu Gminy Adamow, kierownikow w
jednostkach organizacyjnych Gminy Adamow i zakladach budzetowych Gminy Adamaw w
oparciu o kryterium fachowosci.

Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Uzyte w dalszej tresci Regulaminy okreslenie . stanowisko urzednicze™ obejmuje zarowno
stanowiska urzednicze jak i kierownicze stanowiska urz¢dnicze.

Wolnym stanowiskiem uwrzedniczym, w tym wolnym Kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym. jest stanowisko, na kitore 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.

Etapy naboru
§2

Ustala sig nastepujace etapy naboru:
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Decyzja w sprawie rozpoczé¢cia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie o naborze

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych
Ogloszenie listy kandydatow, spelniajgcych wymagania formalne
Selekeja koncowa kandydatow

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

Informacja o wyniku naboru.



Decyzja w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3

Decyzje o rozpoczecin procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie oraz wolne stanowisko jednostki

organizacyjnej i zakladu budzetowego podejmuje Waijt:

1} z wiasnej inicjatywy — na stanowisko Kierownika jednostki organizacyjnej i zakladu
budzetowego, Kierownika Referatu i pozostale stanowiska Urzedu.

2) na wniosek Sekretarza — na samodzielne stanowisko urzednicze Urzedu i pozostale
stanowiska urzednicze Urzedu.

3) na wniosek Kierownika —na stanowisko urzgdnicze w swoim referacie.

. Wniosek, o kiérym mowa w ust. 1 pkt. 2 i 3 powinien byé przekazany z odpowiednim

wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki

Urzedu,

Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

Do wniosku zalacza sie opis stanowiska pracy, ktdrego dotyczy nabor stanowiacy zalacenik

nr 2 do Regulaminu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje pracownik ds. kadr w
porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej dla ktérej prowadzony jest nabor.

. Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie, kierownicze
stanowisko w jednostce organizacyjnej lub zakladzie budZzetowym przygotowuje pracownik
ds. kadr w porozumieniu z Waojtem.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Adamdw.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie, kierownicze stanowisko
w jednostce organizacyjnej lub zakladzie zatwierdza Wajt,

§5

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) okreglenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentaw,

. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze stanowi zalgeznik nr 3 do
Regulaminu.
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Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. | uznaje si¢ dat¢ faktycznego wplywu
kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Gminy Adamow.

Dokumenty aplikacyjne zloZzone po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie beda
rozpatrywane, Na zyczenie kandydata beda podlegaly zwrotowi.

Komisja Rekrutacyjna

§7

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej

Komisja, ktorg kazdorazowo powoluje Wojt odrebnym zarzadzeniem, okreslajac funkeje
pelnione przez poszezegodlnych jej czionkow.

Komisja jest zobowiazana do rozpatrzema kandydatur 1 wystapienia z wnioskiem do Wojta
w terminie 10 dni roboczych od dnia uplywu terminu wylonienia kandydatéw, kiorzy
spelniajg wymagania formalne okredlone w ogloszeniu o naborze

. W sklad Komisji mogg wchodzié:

1) Wait,

2) Seckretarz,

3) Kierownik komaorki organizacyjnej, dla ktorej prowadzony jest nabor na stanowisko
urzednicze lub wyznaczona przez niego osoba,

4) Pracownik ds. kadr wykonujacy jednoczesnie obsluge administracyjng Komisji.

Wajt, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupelni¢ skiad Komisji o dodatkowa osobe

posiadajgca kwalifikacje, wiedzg lub do$wiadczenie, ktore mogg by¢ przydatne podezas

przeprowadzenia naboru.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktdrej dotyezy postgpowanie

rekrutacyjne.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentdéw aplikacyjnych
§8

Wstepna selekeja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
poprzez analize zlozonych dokumentdw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciggu 14 dni od uplywu terminu
skladania dokumentow.

W czasie wstepnej selekeji sporzadza sie karte weryfikacji kandydata, stanowigcs zalacznik
nr 4 do Regulaminu, ktorg zatwierdza Komisja Rekrutacyjna.



Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§9

I. Podokonanej analizie sporzadza sie listg kandydatow spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spelniajgeyeh wymagania
formalne stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu,

2. Kandydaci. o kidrych mowa w ust 1 s3 powiadamiani o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng przez pracownika ds, kadr,

§10

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

w zakresie objelym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Selekeja koncowa kandydatiow
§11

1. Celem selekeji koncowej kandydatéw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosei
oraz wymagain dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Komisja przeprowadza selekcje koficows kandydatdw korzystajac z nastepujgeyvch metod:
1) pisemny sprawdzian wiedzy
2) rozmowa kwalifikacyjna

3. Pytania do pisemnego sprawdzianu wiedzy zatwierdza przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej. W przypadku wadliwej konstrukeji pytania Komisja Rekrutacyjna moze
wylgezy¢ ww. pytanie i dostosowac odpowiednio procentowa skale ocen.

4. Komisja dokonuje oceny pisemnego sprawdzianu wiedzy i przydziela oceny wg.
nastepujacego schematu:

1) 100% pozytywnych odpowiedzi — powyze] wymagan

2) 70% - 99% pozytywnych odpowiedzi — na poziomie wymagan
3) 60% - 69% pozytywnych odpowiedzi — minimum wymagan
4) 0% - 59% pozytywnych odpowiedzi — dyskwalifikacja

5. Pisemny sprawdzian wiedzy jest oceniany w systemie 2 pkt. za cale pytanie.

6. Pytania do pisemnego sprawdzianu wiedzy wraz z arkuszem odpowiedzi nie moga byc
udostepniane zadnym osobom.

7. Oceniajgc kandydata podezas rozmowy kwalifikacyine] Komisja bierze pod uwage
nastepujace kryteria:
1) predyspozycje | umiejetnodei kandydata gwarantujgce wykonywanie powierzonych

obowigzkow,

2) staz pracy zbiezny z wymaganiami na stanowisku, o ktore ubiega sig kandydat,
3) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
4) cele zawodowe kandydata,
5) osobowos¢ kandydata,

8. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
3 wg. nastepujgeego schematu:



1} 3 pkt —w pelni odpowiada wymaganiom,

2) 2 pkt — spelnia wymagania w stopniu dobrym,

3) 1 pkt —spelnia wymagania w stopniu minimalnym
4) 0 pkt — nie spelnia wymagan.

§12

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgeych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata,

Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokaél, kiory podpisuja czlonkowie

Komisji, stanowiacy zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Protokol powinien zawierac nastgpujace informacje:

1} okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg. spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

} uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sklad komisji przeprowadzajace] nabor.
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Informacja o wyniku naboru
§ 14

I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Adamdw oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki.

2) okreslenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko,

3. Wzor informacji 0 wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 7.



§ 15

Jezeli stosunek pracy osoby wylenionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy , mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru,

Postanowienia koncowe

§ 16

l. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje sie wlasciwe przepisy prawa.
2. Regulamin ustala przykladowe formularze wystgpujace w procedurze naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Adamow i zakladach
budzetowych Gminy Adaméw w formie zalageznikéw do Regulaminu:
1) wniosek o wszezecie naboru,
2) formularz opisu stanowiska pracy
3) wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy,
4) karta weryfikacji kandydata,
5) lista kandydatéw spelniajgeych wymagania formalne
6) protoko! z przeprowadzonego naboru
7) informacja o wyniku naboru.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru
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(referat)

Wzir
Whniosek o priyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na StanoWIsKO ...
W Rﬂﬂz[ﬂc;ﬂ' AR AR AR IR AR R PRSI R IR FRT AT AARERE IR

Wakat powstal w zwiazku z :

1) przejsciem pracownika na emeryture lub rente,

2) powstaniem nowej komorki - nowego stanowiska pracy,

3} zmiany przepisow prawnych . wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4) innej sytuacji ....... T

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy podac uzasadnienie ...........coooovviiiiininn.

wd T

1Y
mev | rj':':?':'j Soylenedo

(data, podpis i pieczec kierownika
Referatu lub osoby upowaznionej)

W zalgczeniu;
Opis stanowiska pracy



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru

Adamow dnia ...
Wazdr
Formularz opisu stanowiska pracy

I. Informacje ogélne:

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Nazwa komorki organizacyjnej:

AR AR R AR R AR R A R BEEsE EEssssEELEERERERRREES

1.  Podleglosé sluzbowa:

1. Bezposredni przelozony:

...............................................................
11111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

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

I1. Zasady zastgpstw:

1. Zastgpstwo bierne (jest zastepowane przez):
2. Zastepstwo czynne (zastepuje).

----------------------------- FEssssssdadeErErEsEEaaRaT Ty

IV. Zakres wykonywanyeh zadan:

i
.

i ien
6. .
7.

V. Wymagania kwalifikacyjne:
Niezbedne — konieczne do podiecia pracy na danym stanowisku
Dodatkewe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonmywanie zadeai na

danym stanowisku.

l. Wyksztalcenic

niezbedne dodatkowe




2, Doswiadezenie zawodowe:

niezbg¢dne dodatkowe
3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne dodatkowe
4. Umiejetnosci zawodowe:

niezbedne dodatkowe
5, Wiedza specjalistyczna:

niezbedne dodatkowe

6. Predyspozycje osobowosciowe:

niezbedne dodatkowe
7. Inne:
niezbedne dodatkowe
YL Wypaosazenie stanowiska
¥ Sprzet informatyczny
2 Oprogramowanie
3 Inne urzgdzenia

Opis stanowiska sporzgdzil:

(imig i nazwisko)

Adambw, daia oo ZATWIERDZAM



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
Wizor
Ogloszenie nr «..ovvvoenes
Wajta Gminy Adamow
2dnia ..oveeiivinnnn, roku.

Oglaszam nabor na wolne stanowisko Pracy - ....cooiieiiiiiiscrrsiinisssrsssnsne

(naswa stanowiskea lﬂ!'ﬂﬂ_lr",.l

1. Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedgce przedmiotem naboru winien
spelniaé:

boadh ool o

1. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1.
2.
3.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku wynika z:

1.
2,
3.

o et 8 e

i obejmuje przede wszystkim prowadzenie nastgpujacych spraw:

W
.

bed b

LA

ymagane dokumenty:
Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejse pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkol i
uczelni,
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaleenie 1 staz  pracy
(kserokopia dyplomu lub za$wiadczenie o odbytych studiach, kserokopie $wiadectw pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Kserokopie innych dokumentow poswiadezajgeych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.
Oswiadezenie o niekaralnosei za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe
Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.
O$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie



czynnosci objetych zakresem zadan na oferowanym stanowisku.

9. Odwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (. j. Dz U, z 2016 r. poz. 922 z pbin.
zim. ).

10. Inne dodatkowe dokumenty wymagane przepisami prawa.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé z oryginalem
przez skladajacego oferig, poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnosé z
oryginalem, miejscowosé, data, czytelny podpis™.

V. Przebieg pﬂstqpt}wania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajgea wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietej knpf:lcle Z dupihkwm
-Oferta pracy - nabér na stanowisko .. —

osobiscie w sekretariacie Urzedu Gmmv .«idﬂmn“ p{:km nr 5 W gﬂdz '? ﬂ{} — IS E]'ﬂ' Iub 1}0(:?1;3, na

adres Urzad Gminy Adamdéw, Adamdéw 11b, 22-442 Adaméw w terminie do

dnia c.oovcieiennenncaeee.. roku do godziny ................ (decyduje data dostarczenia dokumentu do

sekretariatu Urzedu Gminy Adamow),

Aplikacje, ktére nie spelnig wymogdw formalnych, niekompletne, oraz te ktdre wplyng do Urzedu

po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpairywane.

VI. Informacja o wyniku naboru:

Osaoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu postepowania zostang poinformowane telefonicznie o terminie 1 migjscu prowadzenia
dalszego etapu naboru, a takze technice jaka zostanie zastosowana. Osoby, ktérych oferty zostang
odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne)
(www.adamow.bip.gmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Adamow.



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu naboru
Wadr
Karta weryfikacji kandydata

aEmw GEsAES ARSI e

{imip | nazwisko)
L. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Miejsce zatrudnienia o ktore ubiega sie kandydat:
L ANOWISKO: eevrarsnrnessneraresrsssesasasssasesssasassssssssststesesssatssesasessssssasessssnanasessnssanse

1. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbedne

L.p. Nazwa Spelnia Nie Uwagi
(TAK)* spelnia
(NIE)*
1. Obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan

okreslonych w art. 11 ust. 213 ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
2. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzvstanie z pelni praw publicznveh

3. | Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa
scigane 2z oskarzenia publicznego lub
umyiélne przestepstwa skarbowe

4, WkSHalCeRe (.oiioimanisisnisissonmsrians sdvsuois

5. Wymagane doswiadezenie ..........ccoevivneennnn

6. Posiadanie kwalifikacji zawodowyeh
wymaganych do wykonywania pracy na
SR s i o i b A T

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie

pracy na oferowanvm stanowisku.

2, Wymagania dodatkowe

L.p. Nazwa Spelnia Nie Uwagi
(TAK)* spelnia
(NIE)*
[ it s e L N A B
2,

3. Wymagane dokumenty

L.p. Nazwa Spelnia Nie Uwagi
(TAK)* spelnia
|| (NIE)*




Zyciorys zawodowy (CV)

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

.o o oo bame

Kserokopie dekumentow potwierdzajgeych
posiadane wyksztalcenie i staz pracy

Kserokopie imnych dokumentdw
poswiadezajacych posiadane kwalifikacje i
umigjetnosci

Oswiadezenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe

Odwiadezenie o posiadaniv przez kandydata
pelngj zdolnosei do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadezenie o posiadaniu przez kandydata
stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnosci objetveh zakresem zadan na
oferowanym stanowisku pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutac)i zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych

10.

Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Wynik wstepnej oceny kandydata 5% - .

* wybra¢ wlasciwe, nalezy wpisac X

R

*#* wpisaé TAK — jezeli spelnia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia

4. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej

1) Bmk A r A R m kR Rk B AR e e RN T

Y Gvar G b SRR

Adamow, dn. ....ovvvivvieann I

wo T

F Wy o+ o F
'r'r?i;-'r '--"--;@v '-'I|I!||'Jlrf"




Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru
Wair

Lista kandydatow spelniajgcyeh wymagania formalne

. Okreslenie stanowiska urzedniczego
1. W Urzedzie Gminy Adaméw, Adamow 11b, 22-442 Adamow na stanowisku .............

W jednostce organizacyjne) Gminy Adamow na stanowisku ....o.ooveiiiivinni.

2

3. W zakladzie budzetowym Gminy Adamow na stanowisku ...,

Il. Lista kandydatow:

W wyniku wstegpnej selekeji na ww. stanowisko urzednicze do nastgpnego etapu naboru
zakwalifikowalo sig ... kandydatow spelniajacych wymagama formalne okreslone
w ogloszenin Wojta Gminy Adamow z dnia ..o

L.p. Nazwisko i imi¢

I3

Ll




Zatgeenik nr 6 do Regulaminu naboru

Adamow, dnia ...... 1.
Weor
Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

LR R R R R R R R R R R R R R R R R ]

(naswa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty

aplikacyjne zlozylo ...... kandydatow spelniajgcych wymogi formalne.
Powolana Zarzadzeniem nr ....... Wéjta Gminy Adaméw z dnia
s . roku Komisja Konkursowa w skladzie;
. civiieviinivinn.. — Przewodniczgcy Komisji
7R — Czlonek Komisji
B A — Czlonek Komisji
4. eoiveriirinnn... — Protokolant Komisji
przysigpila do wylonienia kandydata na stanowisko ...................

poprzez zastosowanie nastepujgcych metod

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

wyboru:
- pisemny sprawdzian wiedzy,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Po dokonaniu oceny pisemnego sprawdzianu wiedzy zaproszono kandydata na
rozmowg Kwalifikacyjng, podczas ktére] kandydat przedstawia przebieg
dotychczasowej pracy zawodowej, prezentuje swoja osobe na stanowisko

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

Biorac pod uwage dokonane metody wyboru (pisemny sprawdzian
wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna) Komisja Konkursowa dokonala oceny
kandydata w nastgpujacy sposob:

L. Wynik pisemnego 3
p- | Imie i nazwisko Adres sprawdzianu :? :::jw :
wiedzy wrend

1.
% pozytywnych
odpowiedzi

W zwigzku z powyzszym Komisja Konkursowa zarekomendowala/ nie
zarekomendowala na stanowisko ..........coci e R P D A e s

Uzasadnienie wyboru:

Zalgezniki do protokolu:
. kopia ogloszenia o naborze,
2. kopie dokumentdw aplikacyinyeh,
3. pisemny sprawdzian wiedzy.



Sporzadzil Latwierdzil

11111111111111111111111111111111111111111111111

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i pieczeé kierownika urzgdu)

Podpisy Komisji Konkursowej



Zatacenik nr 7 do Regulaminu naboru
Wiir

Informacja o wyniku konkursu przeprowadzonego na podstawie ogloszenia
Wajta Gminy Adamow na stanowisko

FEasFERESRBEERAEEERETREEEREERdERERREEREREEERdERR R RE

fiazwer stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostal/a: wybrany/a PEVITiasiriimnmsissnisaanmm
fimig i nazwisko)
ZaMISSEEARA . o ccciminsssinrsiars s s i TSR /
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
wybrano Zadnej osoby*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru

4 . o 8 . b R R IE R e Rri
BER R BER R R o FAEEABE G B R .
------ e wa * bk B TR .
- FraEbE R e
- FEAERAEES SR &4 EE R S SR

* wybraé whadeiwe

(podpis osoby upowaimionej}



