ZARZADZENIE Nr 11/30/2012
WOJTA GMINY DOBRE

z dnia 06 wrzesnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska ur zednicze w Ur zedzie
Gminy Dobre oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z pbzn. zm.)zarzadza
Sig, CO nastepuje:

81. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Dobre
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

82. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjno — Prawnego.

83. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenia Nr 11/3/07 Wéjta Gminy Dobre z dnia 17 kwietnia 2007 r.
w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Dobre oraz na
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
Stefan Spibida



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 11/30/2012
Wodjta Gminy Dobre

z dnia 06 wrzesnia 2012 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOW XA URZEDNICZE
WURZEDZIE GMINY DOBRE ORAZ NA WOLNE STANOWI SKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Dobre oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegOtowe zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Dobre pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym ma kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobre;
2) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Dobre;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobre;
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dobre;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobre;
6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
7) komoérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie referat, zespét lub
samodzielne stanowiska,
8) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozmie¢ osobe kierujaca referatem,
9) jednostce organizacyjnej -nalezy przez to rozumie¢ gminna jednostke organizacyjna,
10) Komigji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,
11) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biuletynu Informagji Publicznej Urzedu
Gminy Dobre.
3.Nabdr na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz na wolne
stanowiska  kierownikow gminnych  jednostek organizacyjnych, jest otwarty
i konkurencyjny.
4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sob zatrudnionych:
1) nastanowiskach asystentow i doradcow;
2) nastanowiskach pomocniczych;
3) nazastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego;
4) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urz¢dnicze
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdzat 11
Etapy procedury naboru

8§ 2. Procedura naboru sktada sie z nastepujacych etapdw:
1) ztozenie wniosku 0 rozpoczecie procedury naboru;
2) powotanie Komisji przez Wojta;
3) publikacja ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w BIP;
4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;



5) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
I Sporzadzenia protokotu;

6) poinformowanie kandydatow spetnigjacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 dalszym etapie procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko pracy;

9) ogtoszenie wynikéw naboru w BIP oraz natablicy ogtoszen Urzedu;

10) podjecie decyzji przez Wéjta w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy o prace.

Rozdzat 111
Rozpoczecie procedury naboru

8 3. 1. Wniosek 0 przyjecie nowego pracownika (wzér stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu)
sktada do Wojta odpowiednio: Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub Kierownik Referatu,

2. Do wniosku, o ktdrym mowaw ust. 1 zatacza si¢ opis stanowiska pracy (wzor stanowi zatacznik
Nr 2 do Regulaminu);

8 4. 1. Zatwierdzenie wniosku przez Wojta skutkuje rozpoczeciem procedury naboru.

2. Wit moze uniewazni¢c nabdr, na kazdym etapie, bez podawania przyczyny.
Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdziat IV
Powolanie Komigi Rekrutacyjne

§ 5. 1. Komisje powotuje Wojt odrebnie dla kazdego naboru.
2. W sktad Komisji moga wchodzi¢ w szczegolnosci:
1) ZastepcaWojta, Sekretarz, Skarbnik;
2) Kierownicy Referatow;
3) Inna osoba upowazniona przez Wojta.
3. Komigja pracuje w sktadzie minimum trzyosobowym.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska ur zednicze

§ 6. 1. W oparciu o zatwierdzony przez Wojta wniosek o przyjecie nowego pracownika, Sekretarz,
w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu Organizacyjno — Prawnego i wnioskujacym 0O przyjecie
nowego pracownika, przygotowuje ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze (wzor
stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu).

2. Ogtoszenie o naborze zawieraw szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu/jednostki organizacyjnej;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z wymagan sa niezbedne, ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5)informacj¢ o warunkach pracy na danych stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i migjsca ztozenia dokumentow;

8) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzedzie/jednostce organizacyjnej, w rozumieniu
przepisow o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz  zatrudnianiu  0sOb
niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

3. Ogtoszenie 0 naborze umieszcza w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Dobre, ul. Dworcowa 6 na okres nie krotszy niz 10 dni.



4. Ogtoszenie 0 naborze moze by¢ upowszechnione w innych migjscach np.: w prasie lokalngj,
urzedach pracy.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. Termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowaniaw BIP ogtoszenia o naborze.
§ 8.1 Na dokumenty aplikacyjne sktadgja si¢
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) wraz z opisem przebiegu pracy zawodowsy;
3) kwestionariusz osobowy;
4) oswiadczeniao:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
C) posiadaniu petng zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pdzn, zm.)oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 prawnikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn, zm.);
€) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust 2 3 ustawy.
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowaw art. 13aust 2 ustawy.
2. Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
§ 9.1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowiska urzednicze.
2. Dokumenty mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu, przesta¢ poczta lub przekaza¢ za pomoca
srodkdw komunikacji publicznej.
3.Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej musza by¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust 1 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565 z pdzn. zm.).
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane i przestane poczta powinny znadowaé sig w zamknigte)
kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
5. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia
dokumentow do Urzedu lub data stempla pocztowego.
6. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedura naboru.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych

§ 10. 1. Komigia zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy i oceny, ktorgg mowa w ust 1, jest rozstrzygnigcie o dopuszczeniu lub
odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie naboru.



3. Komisja sporzadza protokoét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktorym wskazuje
kandydatow zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.

Rozdzat VIII
I nformowanie kandydatow spelniaj acych wymagania formalne o dalszym etapie procedury
naboru

8 11. W BIP oraz tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu/jednostki organizacyjnej, publikuje si¢
informacje o terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz wskazuje si¢ w jaki sposob
kandydat moze otrzyma¢ informacje¢ 0 wyniku wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych.

Rozdzat 1 X
Przeprowadzenie weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

§ 12.1. Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, majaca na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedzg¢ oraz przydatnos¢ zawodowsa kandydata, mozna
przeprowadzic w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego.
Dopuszcza sig zastosowanie tacznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.

8 13.1. Jezeli podczas weryfikacji, o ktorgg mowa w § 12, dosuje si¢ tacznie pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza si¢ test.

2. Do kolejnego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej — kwalifikuje si¢ kandydatow, ktorzy
W czesci testowe uzyskali co ngjmniej 50% maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania
8 14.1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czionkdéw Komisji ocenia indywidualnie
kandydata, przypisujac mu od 0 do 3 punktow.

2. Zakazda prawidtowa odpowiedz na pytanie w czesci testowe] kandydat otrzymuje 1 punkt.

3. Komisja wytania kandydata lub kandydatow na stanowisko metoda zliczenia liczby przyznanych
punktow.

§ 15.1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, ktéref mowa w 8§ 12, Komisja sporzadza protokdt,
o ktérym mowaw § 16.

2. Jezeli w Urzedzie/jednostce organizacyjnej wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje Si¢ ona
w gronie 0s0b, o ktérych mowaw ust.1.

3. W razie stwierdzenia przydatnosci wiecej niz jednego kandydata (ta sama liczba punktow),
Komisja ustala kolejnos¢ kandydatéw w gtosowaniu jawnym.

4. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw, na ktore byt przeprowadzony nabor,
jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia
w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

5. Przez okreslenie , nie spetnia w wystarczajacym stopniu  wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska, rozumie sig, nie uzyskanie przez kandydata minimum potowy maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do uzyskaniaw danym naborze.

Rozdziat X
Spor zadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko

8 16.1. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale 1X, Komisja sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru (wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu).
2. Protokot zawieraw szczegoélnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzono nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu



najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ art.13a ust 2 ustawy;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe spetnigjacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komigji przeprowadzajacej nabor.
3.Protokét sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub kandydatéw
na stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor.
4. Protokot zatwierdza Wojt.
§ 17. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Wojt nawiazuje umowe
0 pracg z wybranym kandydatem.

Rozdzat XI
Ogtoszenie o wyniku naboru

§ 18.1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie poprzez opublikowanie w BIP
oraz umieszczenie na tablicy ogtoszen siedzibie Urzedu/jednostki organizacyjne] przez okres co
najmniej 3 miesiecy (Wzor stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu).
2. Informacja, o ktoref mowaw ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu/jednostki organizacyjne;

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru abo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naborul.
8 19. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z 0osoba wytoniona w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w art.
13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13 a ust 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio. Informacje o ponownym
obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu/jednostki organizacyjnej.

Rozdzat XI|
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 20. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢ przez
okres czterech miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranej osoby.

3. Pozostali kandydaci, ktérzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaty umieszczone w
protokole z przeprowadzonego naboru osobiscie odbieraja swoje dokumenty aplikacyjne przez
okres 4 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.

§ 21. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w 8§ 20 ust 2 i 3 przekazywane
S do archiwum zaktadowego.

§ 22. Tryb postepowania z dokumentami, o ktérych mowa w8§ 21 reguluje instrukcja archiwalna.



Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dobre

oraz nawolne stanowiska

kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

Dobre,dnia........ccoovviiiiiii

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam Sie y4 prosba o] wszczecie naboru na stanowisko
(nazwakomorklorgmlzacqu Urzqdu/]ednostklorgamzacqu )
Wakat powstal w zwiazku z*:
1) przejsciem pracownika na emeryture/rente,
2) rozwiazaniem stosunku pracy,

3) potrzeba utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) inne przyczyny.

Uzasadnienie:

Proponowany termin ZatrUdNIENIA ... ... ....e. et it et e e e e e e e e e e e e e e e ees

Podpisi piecze¢ kierujacego komorka
organizacyjna Urzedu lub osoby
upowaznione)

Decyzja Wojta

Zatacznik:
1. Opis stanowiska pracy

*wiasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dobre

oraz nawolne stanowiska

kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Infor macje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1) SEBNOWISKO. .. ottt e et e e e et e e et e e et e et e e e e
2) Komorka organizacyjna Urzedu/jednostka organizacyjna ..........ooveveevenineveninnns

2. Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbedne
a) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnosé/profil)......

b) uprawnienia SPeCjaliStYCZNe. .. ......oue e

(0} 107> 0] .16 N PRSP

(IJI.). ;Jloéwiadczeniew pracy na podobnym stanowisku/staz pracy....................

=) 0] PP
2) wymagania docatkowe:

o) I 0= 0] 6 N PP

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy....................
C) UMI€JRINOSCI ZAWOUOWE. .. ... ee et ettt et e e e e e e e e eae e

) TN, . e e e e

3) predyspozycje osobowosciowe:



2. Zakreszadan wykonywanych na stanowisku

3. Warunki pracy na stanowisku

4. Zasady podlegtosci stuzbowe

1) Bezposredni PrzelOZONY..........ce it e e e e e

2) Przetozony wyzszego SOpNia..........oooevveen. ..

Dobrednia, ...........ccvvinnnnnts

Podpisi piecze¢ kierujacego komorka
organizacyjna Urzedu lub osoby
upowaznione)



Zatacznik Nr 3 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dobre
oraz nawolne stanowiska

kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na postawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.) Wéjt Gminy Dobre ogtasza nab6r kandydatow nawolne

S = 01011V o T
(nazwa stanowiska)

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu/jednostki organizacyjnej)
1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne

) wymaganladodatkowe
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
3. Warunki pracy na stanowisku

4. Wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie/jednostce organizacyjne,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe i spotecznej oraz zatrudnienia 0sOb

niepenOSPrawnyCh W ..........cocoioieiiiiie i e e eee e WYNIGSE /nie wynidst* co najmniej 6%.
(miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogtoszenia)

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetniony i wiasnoregcznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestgpstiwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku wybrania
kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);
C) posiadaniu pelngl zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petlni praw
publicznych;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach



aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.);
€) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy.
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe* *;
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy**;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowaw art. 13 aust. 2 ustawy**;
) I, . e e
6. Termin, miejsce i forma sktadnia dokumentéw
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Dobre, ul. Dworcowa 6, pokdj nr 15
b) przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Dobre
ul. Dworcowa 6
88-210 Dobre
lub
C) przestac za pomoca srodkOw komunikacji elektronicznej z zastrzezeniem, iz przestane
w formie elektroniczne] dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny
znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania w Biuletynie | nformacji Publiczng Urzedu Gminy Dobre ogtoszenia o naborze)
4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozeniado Urzedu lub data ssempla pocztowego.

Dobre, dnia.....................
Podpis W¢jta

* niewtasciwe skresli¢
** kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem
wykluczenia z postegpowania rekrutacyjnego



Zatacznik Nr 4 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Dobre

oraz nawolne stanowiska

kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

PROTOK OL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

NASEANOWISKO. .. .ot e e e e e e e e e
(nazwa stanowiska

(nazwa komarki organizacyjnej urzedu/jednostki organizacyjnej)

Komisja Rekrutacyjnaw sktadzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze z dnia ......................
dokumenty aplikacyjne przestato ......... kandydatw.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszych etapéw naboru
zakwalifikowano.........kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatébw na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w
ogtoszeniu o naborze, wyrazonych liczba uzyskanych punktow:

Wynik weryfikacji
Lp. Imig i nazwisko* Adres kandydatow na

wolne stanowisko

(liczba punktow)
1
2.
3.
4.
5.

*w przypadku kandydata/Ow korzystajacego/ych z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych nalezy wskaza¢ tego kandydata.



4. Zastosowanie metody i techniki naboru:
5RekomendaanomwRekrutacyjnej
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
e G
1) kopia ogtoszenia o naborze;
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych........ kandydatow;

3) wynik weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy wedtug kart gtosowania
Komigji Rekrutacyjnej.

Protokét sporzadzit w jednym egzemplarzu:
e (Sekretarz Komlsu Rekrmacyjnq) e

Podpisy cztonk6w Komis;ji:

Dobre, dnia..........cccovevnn..n.

Decyzja Wojta

Podpis W¢jta



Zatacznik Nr 5 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Dobre
oraz nawolne stanowiska

kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o naborze na

SEANOWISKO: ..o
(nazwa stanowiska)

(nazwa komarki organizacyjnel Urzedu/jednostki organizacyjnej)

Wojt Gminy Dobre informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostat/awybrany/a Pani..............

(imig i nazwisko) (migjscowosc)

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

Dobre, dnia.............cooeuenen
Podpis osoby upowaznionej



