Zarzadzenie Nr 120.14.2017
Woéjta Gminy Lukow
z dnia 22 wrze$nia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Lukow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2016, poz. 446 z p6zn. zm) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2016, poz. 902 z péZn.

zm.)zarzgdzam, conastgpuje:

§1.

Ustalam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Lukéw" w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2009 Wéjta Gminy Lukéw z dnia 12 maja 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie

Gminy Lukéw.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

f O”%



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.14.2017
Woéjta Gminy Lukéw z dnia 22 wrze$nia 2017 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LUKOW

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin okre$la zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Pukéw, na ktdrym zatrudnienie
odbywa si¢ na podstawie umowy o pracg.

2. Regulaminu nie stosuje sie do rekrutacji na stanowiska:
a) pomocnicze i obshugi.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest stanowisko,
na ktére zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016, poz. 902 z pdzn. zm.) albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki, lub na ktére nie zostal przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, majacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy z wlasnej inicjatywy
lub na podstawie wniosku o przyjecie nowego pracownika przekazanego przez Sekretarza
Gminy lub kierownika referatu, w ktérym znajduje si¢ wolne stanowisko urzednicze.

2. Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 powinien byé przekazany niezwlocznie po powzigciu
informacji o planowanym zwolnieniu stanowiska, co pozwoli na uniknigcie zaklécen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

3. Whiosek o przyjgcie nowego pracownika stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia Wéjtowi Gminy projektu
opisu stanowiska, celem jego akceptacji.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczgcie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko.

6. Formularz opisu stanowiska stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 111
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko Wit Gminy powotuje
zarzadzeniem Komisj¢ Rekrutacyjng zwang dalej ,,Komisja”.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
4) pracownik kadr, jako sekretarz komisji rekrutacyjnej.

3. Przewodniczacego Komisji kazdorazowo wskazuje Wéit.

4. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4

1. Procedura naboru na wolne stanowisko obejmuje nastepujace etapy :

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcje dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych
do ostatecznej procedury naboru,

5) ostateczng procedure naboru,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i przedlozenie go Wéjtowi Gminy,

7) wybor przez Wojta Gminy kandydata do zatrudnienia spo$réd nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw przedstawionych przez Komisje w protokole.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze bedzie
nizszy niz 6%, pierwszefnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie wyzej wymienionych pieciu najlepszych kandydatow.

8) opublikowanie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz umieszcza na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

2. Dopuszcza si¢ dodatkowe umieszczanie ogloszeni w innych miejscach, miedzy innymi w prasie,
w Powiatowym Urzedzie Pracy.



3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

1) numer i date sporzadzenia,

2) nazwe i adres urzedu,

3) okreslenie stanowiska urzedniczego, wymiar czasu pracy i podstawe zatrudnienia,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

5) okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z jego opisem, ze wskazaniem
na niezbgdne tj. wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku oraz dodatkowe
tj. wymagania pozostate pozwalajace na optymalne wykonywanie zadafi na stanowisku,

6) informacje¢ o warunkach pracy na stanowisku,

7) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit
co najmniej 6%,

8) informacj¢ dotyczaca dostgpnosci stanowiska dla obywateli Unii Europejskiej lub obywateli
innych panstw (fakultatywnie),

9) wskazanie wymaganych dokumentéw,

10) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Termin skfadania dokumentéw przez kandydatéow do pracy okres§lony w ogloszeniu
o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Wzdr ogloszenia o naborze stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym nastgpuje  po
opublikowaniu ogtoszenia o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne obejmuja:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — CV

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow,

5) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

6) kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy; w przypadku pozostawania
w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (np. zakresy
czynnosci, zadan, obowigzkow itp.)

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

9) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o§wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.
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12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji.

13)kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 7 niniejszego
regulaminu,

14) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (fakultatywnie)

15) inne wymagane .

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego (fakultatywnie).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢é poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajgcych sig o zatrudnienie przyjmowane sg :
1) osobiscie : w siedzibie Urzedu Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12 - (Sekretariat, I pietro),
2) pocztg: na adres - Urzad Gminy Lukdw, ul. Swiderska 12, 21 - 400 Lukow.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien by¢ zlozony w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru nr .................. na stanowisko ............ccccceeernne W terminie do
dnia.......c..cceee do godz. ...... ”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly do ostatniego dnia
okreslonego w ogloszeniu (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzgdu).

Rozdzial VII
Wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych

§7

. Wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z

aplikacjami nadestanymi przez kandydatow, ktére wplynely w terminie okreslonym w
ogloszeniu oraz dokonanie ich analizy pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami wskazanymi w
ogloszeniu.

Dokumenty, ktére wplyngly po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie b¢da rozpatrywane.

. Wynikiem wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych jest wylonienie kandydatow

spelniajacych wymagania formalne wskazane w ogloszeniu o naborze i zakwalifikowanie do
ostatecznej procedury naboru.

Wyniki wstgpnej procedury naboru zamieszcza si¢ na formularzu, ktérego wzér stanowi
Zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandvdatéw spelniajacveh wymagania formalne

§8

. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych liste kandydatow

spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu publikuje si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw uszeregowane

alfabetycznie oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.



. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
0 naborze.

. Wzor listy kandydatdéw stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Sekretarz Komisji telefonicznie lub za posrednictwem e-mail powiadamia kandydatow
o terminie i miejscu ostatecznej procedury naboru.

Rozdzial IX
Ostateczna procedura naboru

§9

. W drugim etapie Komisja rekrutacyjna dokonuje wylonienia kandydata na podstawie oceny
zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz:
a) testu kwalifikacyjnego (jezeli liczba kandydatow jest wigksza niz 5 - ciu),
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Celem testu kwalifikacyjnego jednokrotnego wyboru zawierajgcego 15 pytan jest sprawdzenie
wiedzy i umieje¢tnosei kandydatéw, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku objetym
naborem.

. Pytania do testu dotyczace zagadniefi zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, a takze
tematyki dotyczacej zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym wraz
ze wskazaniem klucza prawidlowych odpowiedzi opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ wolne stanowisko objete naborem i przedklada
Przewodniczacemu Komisji najpozniej w przeddzien jego planowego przeprowadzenia.

. Za poprawnos¢ przeprowadzenia testu odpowiada Komisja, ktora przed jego rozpoczeciem
sprawdza tozsamos$¢ kandydatéw na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
ze zdjeciem.

. Test kwalifikacyjny oceniany jest wg nastepujacej skali: odpowiedz prawidlowa — 1 pkt,
odpowiedZ nieprawidlowa lub brak odpowiedzi — 0 pkt. Do rozmowy kwalifikacyjnej
dopuszczeni zostaja kandydaci, ktdrzy uzyskali minimum 60 % maksymalnej do uzyskania iloci
punktow tj. 9 punktéw. Ilo§¢ uzyskanych przez kandydata punktéw potwierdzana jest przez
cztonkéw Komisji ich podpisem lub parafa na tescie. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze
uzyskaé maksymalnie 15 punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz :
1) zbadanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
2) sprawdzenie wiedzy kandydata na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o zatrudnienie,
3) poznanie zakresu obowigzkoéw na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) poznanie celow zawodowych kandydata.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci odpowiadajg na pytania zadawane przez
poszczegdlnych cztonkéw Komisji. Kazdy z kandydatow odpowiada na te same pytania. Kazdy
cztonek Komisji jest uprawniony do zadania kandydatowi maksymalnie trzech pytan.

. Za rozmowe kwalifikacyjng kazdy z cztonkow komisji moze przyznaé¢ kandydatowi od 0 do 3
punktow wg skali okreslajacej spelnienie oczekiwan pracodawcy:



1) kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom — 3 pkt,

2) kandydat spelnia oczekiwania w stopniu dobrym — 2 pkt,

3) kandydat spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajagcym — 1 pkt,
4) kandydat nie odpowiada oczekiwaniom — 0 pkt.

10. Ocena koncowa z rozmowy stanowi sume¢ punktdw przyznanych kandydatowi przez
poszczegblnych cztonkéw Komisji.

11. Komisja rekrutacyjna ustala list¢ nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw speiniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe.
Kolejnos¢ kandydatow ustala sie¢ wedlug najwigkszej sumarycznej ilosci punktéw uzyskanych
przez kandydatow.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
bedzie nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie wyzej wymienionych pigciu najlepszych kandydatow

12. Ocen¢ punktowa uzyskang przez poszczegdlnych kandydatow zamieszcza si¢ w tabeli
stanowigcej integralng cze$¢ protokotu sporzadzonego z przeprowadzonego naboru.

13. W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przez wigksza liczbe oséb do grona pieciu
najlepszych kandydatéw zalicza si¢ osobg, ktora w tescie kwalifikacyjnym uzyskata wigksza
liczbg punktow.

14. W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przez kandydatdéw wybieranych
po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej (gdy nie byl przeprowadzany test), o kolejnosci
umieszczenia na liscie decydujg cztonkowie Komisji w drodze glosowania.
Z przeprowadzonego glosowania sporzadza si¢ odrgbny protokdt.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko

§10

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza protokoét
Z naboru.,

2. Protokot z przeprowadzonego naboru zawiera :

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

2) liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczb¢ aplikacji spetniajacych wymagania
formalne,

3) liczbe kandydatow zakwalifikowanych do procedury naboru,

3) sktad Komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) imiona i nazwiska nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow przedstawianych Wéjtowi Gminy
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego uszeregowanych
wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do naboru stosuje si¢ przepis § 4 ust. 1 pkt
7 niniejszego Regulaminu.

6) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie braku rozstrzygnigcia naboru,

7) podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjne;.



3. Wz6r protokotu z naboru stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy.

Rozdzial XI
Informacja o wyniku naboru

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacje o jego wyniku umieszcza sie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego objetego naborem,
3) imig i nazwisko osoby wybranej do zatrudnienia oraz jej miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru badz uzasadnienie braku rozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wybrang w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. W tym przypadku przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzory informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki Nr 7 i Nr 7a do niniejszego
regulaminu.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowigzana do przedlozenia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

Rozdzial XII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne osoby wylonionej do zatrudnienia umieszcza sic w jej aktach
osobowych,

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob umieszczonych w protokole przechowuje si¢ przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata badZ uniewaznienia naboru, a nastgpnie
niszczy.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie beda zwracane. Podlegaja one niszczeniu po
ogloszeniu wynikéw naboru. Skiad komisji niszczacej oferty ustala Sekretarz Gminy.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzg¢dnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

Lukéwdn, ....cooovviviiniiiiininn,
............ (Referat)
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z pro$bg o rozpoczgcie naboru Na StANOWISKO..........oveerrerererrerensereresseinrseressesernereenes
L A5 5 ¢ 103 LTRSS

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z

a) utworzeniem nowego stanowiska

b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente

c) rozwigzaniem stosunku pracy

d) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji

Uzasadnienie;

................................................................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................................................................

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

(data i podpis osoby wnioskujqcej )

Zalaczniki:
1) opis stanowiska pracy
2) zakres czynnosci

Zatwierdzenie wniosku

. (data i podpis Wéjta Gminy)



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY.
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: (nazwa)

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

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

4b. Doswiadczenie w pracy w urzg¢dzie (innej jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

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

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

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

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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegélnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezpo$redniego przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego wyzszego szczebla,



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

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

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Opis zadan na stanowisku

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

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

0] o) (534 OO PSUPPPI

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

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

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

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

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

Sprzet informatyczny, oprogramowanie, srodki lacznosci, $Srodki transportu, inne urzadzenia

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

(data i podpis osoby wnioskujqcej )

Zatwierdzenie wniosku

(data i podpis Wéjta Gminy)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

Ogloszenie o naborze nr SA.210. .20....

WOJT GMINY LUKOW

oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Lukow, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukéw

A STAMOWIES KU «oooiiiii ittt e et e st e s s s s i bt s ba s b bab s sab s esbnes
(nazwa stanowiska)

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

(nazwa referatu)

wymiar czasu pracy: (wpisaé¢ — pelny etat lub okresli¢ czes¢ etatu)
podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan wykonyvwanvych na stanowisku:

Wymagania niezbedne:

e

g

. Obywatelstwo polskie.
. Wyksztalcenie (poziom i kierunek).
. Staz pracy (okresli¢ w zaleznosci od rodzaju stanowiska. Dla stanowisk kierowniczych - co

najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania dodatkowe:

AN I S

Znajomo$¢ nastepujacych regulacji prawnych : (wymienic)

Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera z zakresu srodowiska WINDOWS, MS Office.
Umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy whasnej/ pracy zespotu.
Komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé¢, wysoka kultura osobista.

CInne v

11



Warunki pracy na stanowisku :

Stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen
techniki biurowej, kontaktem bezpo$rednim i telefonicznym z interesantem, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku (ewentualnie inne - adekwatne do stanowiska).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym miesigc upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit: 6% , wiecej niz 6% , mniej niz 6
% (wskaza¢ wlasciwe).

Informacje dodatkowe: (fakultatywnie)

Stanowisko dostepne dla obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie um6éw migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomoéé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagane dokumenty ;

List motywacyjny.

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — CV.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odrgcznie)*
Kopie dokumentu potwierdzajacego poziom wyksztatcenia lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.
. Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy; w przypadku pozostawania
w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia.
7. Oswiadczenie o stanie posiadanym obywatelstwie. *
8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peli praw
publicznych.*
9. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.*
Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedlozenia oryginatu aktualnego
,»Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.
10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na danym stanowisku. *
11. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.*
12. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na danym stanowisku. *
13. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 7 ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lukow".
14. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (fakultatywnie).

bl ol S

N »

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4, 5, 6 oraz 11 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedlozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez tlumacza przysiegtego (fakultatywnie).

* Wzory do pobrania dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy jako zalgczniki do ogloszenia

o naborze.
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Miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

(9,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: ’
a) osobiscie: w siedzibie Urzedu Gminy Lukdw, ul. Swiderska 12 — Sekretariat (I pigtro);
b) poczty: na adres - Urzad Gminy Eukéw, 21 - 400 Lukéw, ul. Swiderska 12

Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien byé zlozony w zamknigtych kopertach

z dopiskiem: sDotyczy  naboru  nr ., na  stanowisko
.. w terminie do dnia .. .. do godz. .”

. Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, Jezeh wplyn@ly do ostatnlego dnia i godziny

okreslonych w ogloszeniu (decyduje data i godzina faktycznego wpltywu do Urzedu Gminy).

. Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

. Nadeslanych dokument6w nie zwracamy.
. Kandydaci skladajacy dokumenty aplikacyjne zobowigzani s do podania numeru telefonu

do kontaktu lub adresu e-mail, celem powiadomienia o ewentualnym zakwalifikowaniu
do dalszego etapu rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz Informacja o wyniku naboru beda
publikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: (http://.lukowgm.e-bip.pl)
i stronie internetowej Urzedu Gminy: www.lukow.ug. gov.pl oraz umieszczone na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Eukéw, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Eukéw.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

FORMULARZ WSTEPNEJ PROCEDURY NABORU

Analiza dokumentéw aplikacyjnych na wolne stanowisko urz¢dnicze / kierownicze stanowisko

(nazwa stanowiska)

Wymagania formalne Nazwisko i imi¢ kandydata

oraz wymagane dokumenty
(spelnia - wpisa¢ znak X
przy nazwisku kandydata)

Obywatelstwo polskie

Zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralno$é za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Wyksztalcenie ...........cocovvenn.

Wymagane doswiadczenie

Inne okres$lone w danym naborze ..............

List motywacyjny

Zyciorys - curriculum vitae

Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kopie dokumentu potwierdzajacego
poziom wyksztalcenia [ub
zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosei

Kopie §wiadectw pracy
dokumentujacych wymagany staz pracy
; w przypadku pozostawania w
stosunku pracy - zaswiadczenie o
zatrudnieniu potwierdzajace okres
zatrudnienia
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Os$wiadczenie o obywatelstwie polskim

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych

Os$wiadczenie o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

Oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie zatrudnienia
na danym stanowisku

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji

Kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 7
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Lukow"

Kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego
(fakultatywnie)

Wynik wstepnej procedury naboru

wpisac :
Tak - jezeli spelnia wymagania
Nie - jezeli nie spelnia wymagan

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej dokonujgcej wstepnej weryfikacji kandydatow

do ostatecznej procedury naboru:

Lo s
(Nazwisko i imig, funkcja )

2 o i AR e
(Nazwisko i imig, funkcja)

3 riris sttt AR RS RS RS
(Nazwisko i imig, funkcja)

A srsnomismanesssvsonssnissi e R STy
(Nazwisko i imig, funkcja)

BUukOw, oo

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

(podpis)
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Lukdéw

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu Nr ..............cccoeee. o naborze

na wolne stanowisko urze¢dnicze / kierownicze stanowisko urzednicze

(nazwa komorki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzenia wstgpnej procedury naboru
na wyzej wymienione stanowisko do ostatecznej procedury naboru zakwalifikowano
nastepujagcych  kandydatow  speilniajacych  wymagania formalne okreSlone

w ogloszeniu o naborze :

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania

o
- N [ €9 [ |t
'Q., e e e e

O terminie przeprowadzenia ostatecznej procedury naboru kandydaci zostana

powiadomieni drogg telefoniczng lub za posrednictwem e-mail.

Lukdw, dnia ....oooovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns

Wéjt Gminy
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Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Eukow

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Lukéw

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

1. W odpowiedzi na ogloszenie Nr.........cccevvvveneen. aplikacje nadestalo ......... kandydatow,
Z CZEEO  .eveuenn. 0s6b  spelnilo wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu i zlozylo
wszystkie wymagane dokumenty. Do ostatecznej procedury naboru zakwalifikowano ..........
kandydatow.

2. Procedur¢ naboru na wyzej wymienione stanowisko przeprowadzita Komisja
Rekrutacyjna w skladzie:
............................... - Przewodniczacy Komisji
............................... - Czlonek Komisji
............................... - Czlonek Komisji
............................... Sekretarz Komisji

3. Zastosowano nastepujace metody naboru :
a) ogloszenie opubhkowano w BIP Urz¢du Gminy Lukéw oraz zamieszczono na tablicy

ogloszen Urzedu gminy,

b) przyjeto aplikacje kandydatéw,

c¢) dokonano analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu,

d) przeprowadzono test sprawdzajacy*)

e) przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjna

4.Form¢, })isemnq stanowil test sprawdzajacy jednokrotnego wyboru zawierajacy ............
pytan.

5.Rozmowa kwalifikacyjna obejmowala ......... pytan zadawanych kandydatom przez
poszczegdlnych czlonkéw Komisji:

6. Ocen¢ punktowa uzyskanag przez poszczegolnych kandydatéw w procedurze naboru
przedstawia tabela stanowigca integralng cz¢s$¢ niniejszego protokotu.
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7. Po dokonaniu tgcznej oceny punktowej poszczegdlnych kandydatéw Komisja Rekrutacyjna

przedstawia Wojtowi Gminy nizej wymienionych
uszeregowanych wedlug poziomu

najlepszych kandydatéw,

spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu:

Lp. Nazwisko i imig Miejsce L.aczna liczba Wskazanie
kandydata zamieszkania uzyskanych punktow osoby
niepelnospraw

nej (N)
1.
2.
3.
4.
5.

8. Uzasadnienie wyboru

Lukow, dnia

Lukéw, dnia

Protokoét sporzadzit:

(Podpis Sekretarza Komisji)

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

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

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

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

Podpis Wéjta
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska)

" (nazwa referat)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/na
PAN/PANL ..ottt ers et s e s sere et ese b eaa et s e ae b et e aa b e s enrensenentens

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

Lukdw, dnia .......cocevveeriiiiiiiiiiiieeeinen
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Zatacznik Nr 7a do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Lukéw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyzej wymienione

stanowisko do zatrudnienia nie zostal wybrany zaden spo$réd kandydatow.

Uzasadnienie:

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

Informujemy, Ze procedura naboru nie zostala przeprowadzona, gdyz w odpowiedzi

na ogloszenie nie wplyngta zadna aplikacja

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

BLukow, dnia ......cooveeeveininieiinieniineceinenens
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