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74-202 BIELICE Wojta Gminy Bielice
woj. zachodniopomaorskie
N.0050.8.209 z dnia 05 lutego 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2020 r. poz.713) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:
§1. Wprowadzam Regulamin naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy Bielice, oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do

niniejszego zarzgdzenia.

§2.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy lub innemu wyznaczonemu przez

Wajta Gminy Bielice pracownikowi.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 15/2020 Waéjta Gminy Bielice z dnia 22 czerwca 2020 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowiska pracy

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr /2021
Woajta Gminy Bielice

z dnia 22 lutego 202 r.

REGULAMIN NABORU
PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. .Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracy, to jest na
wolne stanowiska:

1) urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy Bielice,
2) kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem § 5,
w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

§2, Procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska, o ktérych mowa w § 1, stosuje sie do
tych stanowisk, na ktérych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

§3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz doradcow i asystentow,

2) przeniesienia pracownika samorzgdowego na inne stanowisko urzednicze w ramach
Urzedu Gminy Bielice, w tym wynikajgce z reorganizacji Urzedu,

3) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w gminnej jednostce
organizacyjnej na pedstawie porozumienia stron,

4) awansu wewnetrznego,

5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia

6) pracownika samorzadowego,

7) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres do 3 miesiecy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bielice,

2) Wodjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Bielice,

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Bielice,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bielice,

5) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Bielice utworzone do realizacji zadan Gminy.

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Bielice

§5, Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony w odrebnych
przepisach.



Rozdziat Il
PODIJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 6. 1.Procedure naboru rozpoczyna ztozenie wniosku sporzagdzonego na podstawie formularza
stanowigcego zatgcznik nr 1 niniejszego regulaminu.
2. Wniosek, o ktdrym mowa w ust. 1, przygotowuje:

1) Skarbnik — w przypadku naboru na stanowisko w Referacie Finansdw i Finanséw
Urzedu,
2) Zastepca Wojta — w pozostatych przypadkach.
3) Wyznaczony przez Wéjta Gminy pracownik
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, skladany jest do akceptacji Wéjtowi Gminy, za
posrednictwem Zastepcy Wajta, Skarbnika Gminy lub wyznaczonego pracownika.

Rozdziat Il
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYINE)
§7. 1. W celu przeprowadzenia procedury powotuje sie stata Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej
Komisja.
2. W sktad Komisji wchodzg:

1) Wdjt —-Przewodniczacy Komisji,
2) Zastepca Wdjta — Sekretarz Komisji,
3) Skarbnik = Cztonek Komisji.
4) Wyznaczony przez Waéjta Gminy pracownik- cztonek Komisji
3. Komisja Rekrutacyjna dziata w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

4. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem
kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jej bezstronnosci.

5. Wojt moze wyrazi¢ zgode na udziat w pracach Komisji Rekrutacyjnej dodatkowo innych
0s0hb niz wskazane w ust. 2, posiadajgcych odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace istotne
znaczenie dla wlasciwej aceny kandydatow.

Rozdziat IV
ETAPY NABORU
§8.  Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko
urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow,

4) koncowa selekcja kandydatow,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogtoszenie wynikow nahoru.



Rozdziat V

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ O NABORZE NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE

§9. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko
urzednicze upowszechnia sie przez umieszczenie:

1)
2)
3)

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,

na tablicy informacyjnej w gminnej jednostce organizacyjnej, w przypadku naboru na
stanowisko kierownika tejze jednostki.

2. Moizliwe jest umieszczenie ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, dodatkowo w innych
miejscach, miedzy innymi w:

1)
2)

prasie,
urzedach pracy.

3. Ogtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 1, powinno zawieraé:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza sie nabor,

okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upowszechnienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowigzku dostarczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos$é (dotyczy  oséb
zamierzajgcych skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w § 13 ust. 3),

okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentdw,

wskazanie, czy o stanowisko mogg sie ubiegaé obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Termin do skiadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1, nie

moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu.

5. Wzér ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko

urzednicze pracy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYINYCH

§10. 1. Po upowszechnieniu ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na
wolne stanowisko urzednicze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na wolnym stanowisku, ktérego dotyczy nabér.



2. Na dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie Swiadectw pracy,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w § 13 ust. 3,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomoé¢ jezyka polskiego okreslonego
przepisami o stuzbie cywilnej, w przypadku gdy o stanowisko mogg sie ubiega¢ osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, o ktérych mowa w § 9 ust. 3 pkt 9.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprocz

dokumentéw aplikacyjnych wymienionych w ust. 2 sktadajg oswiadczenie, ze nie byli karani zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Dokumenty aplikacyjne wraz z o$wiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 3, sktadane przez
osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogtoszenia,
o ktérym mowa w ust. 1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw poza terminem
przewidzianym
w ogtoszeniu.

5. Dokumenty aplikacyjne wraz z oswiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 3, mogg by¢
sktadane wytgcznie w formie pisemnej. Nie ma moiliwosci przyjmowania dokumentéw drogg
elektroniczna.

Rozdziat VII
WSTEPNA SELEKCJA KAN DYDATOW

§11. 1. Wstepnej selekcji kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna po przeprowadzeniu analizy
dokumentdw aplikacyjnych wraz z odwiadczeniem, o ktérym mowa w § 10 ust. 3.

2. Analiza dokumentdw aplikacyjnych wraz z oswiadczeniem, o ktérym mowa w § 10 ust. 3,
polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest wytonienie aplikacji speiniajgcych wymagania formalne
okredlone w ogloszeniu oraz kandydatéw spetniajgcych wskazane w ogloszeniu wymagania
niezbedne dla danego stanowiska w rozumieniu art. 13 ust. 2a pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

4, Po przeprowadzeniu analizy Komisja Rekrutacyjna sporzgdza w porzadku alfabetycznym
liste kandydatéw, ktdrych aplikacje spetniaja wymagana formalne, oraz ktdrzy jednoczesnie spetniajg
wymagania niezbedne dla danego stanowiska.



5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4, nie podlega upowszechnieniu przez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na tablicach informacyjnych Urzedu lub gminnej jednostki
organizacyjnej. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o
naborze.

6. Komisja Rekrutacyjna zobowigzana jest do poinformowania kandydatéw, ktérzy zostal
uwzglednieni na liscie, o ktoérej mowa w ust. 4, o dalszej procedurze naboru, to jest o terminie i
miejscu koricowej selekcji kandydatéw. Informacji o dalszej procedurze naboru udziela sig pisemnie
lub pocztg elektroniczng na adres wskazany w kwestionariuszu osobowym.

Rozdziat VIII
KONCOWA SELEKCIA KANDYDATOW

§12. 1. Koricowa selekcja kandydatow prowadzona jest w formie pisemnego testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

2. O formie koncowej selekcji kandydatéw decyduje Komisja Rekrutacyjna.

3. W przypadku decyzji o wykorzystaniu obu form wymienionych w ust. 1, w pierwszej
kolejnosci przeprowadza sie test kwalifikacyjny. W takim przypadku w rozmowie kwalifikacyjne;
uczestniczg wyltacznie ci kandydaci, ktérzy w tescie kwalifikacyjnym uzyskali minimum 60% mozliwych
do uzyskania punktéw. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie w tym samym dniu co test,
niezwtocznie po ustaleniu jego wynikow,

4. Test kwalifikacyjny:

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na wolnym stanowisku, na ktére przeprowadza sig
nabdr,

2) test kwalifikacyjny zawiera minimum 20 pytan zamknigtych, zawierajacych co najmniej
cztery warianty odpowiedzi, z ktorych tylko jedna moze by¢ prawidtowa,

3) pytania opracowuje Zastepca Wdjta, Sekretarz, Skarbnik, lub wyznaczony przez Wojta
pracownik,

4) za kaida prawidtowo udzielong odpowiedZ w tescie kwalifikacyjnym, kandydatowi
przyznaje sie jeden punkt.

5. Po tescie kwalifikacyjnym Komisja Rekrutacyjna sprawdza odpowiedzi udzielone przez

kandydatdw i sporzadza ich liste wraz z informacja o uzyskanej liczbie punktdw.
6. Rozmowa kwalifikacyjna:

1} celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata,
b) sprawdzenie  predyspozycji i  niezbednych  umiejetnodci  kandydata
zapewniajacych prawidiowe wykonywanie przysztych obowigzkéw,
2) w czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej zadajg wszystkim
kandydatom pytania z takiego samego zakresu zagadnieri, w celu uzyskania
poréwnywalnych odpowiedzi,



3) po rozmowie kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym 1 punkt oznacza brak kwalifikacji do
zatrudnienia, a 10 punktow oznacza petng przydatnosé.

7. Po rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow wraz

z informacjg o uzyskanej liczbie punktow.

§13. 1. Komisja Rekrutacyjna na podstawie wynikow testu lub rozmowy kwalifikacyjnej wylania
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w
najwiekszym stopniu speiniajagcych wymagania dodatkowe, oraz wskazuje kandydata, ktory jej
zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor.

2. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) iaden z kandydatéw nie speinit warunkéw niezbednych zawartych w ogloszeniu
0 naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatéw nie uzyskat minimum
60%mozliwych do uzyskania punktow z testu kwalifikacyjnego, jezeli test zostat
przeprowadzony,

3) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2, albo mimo spetnienia warunku
okredlonego w pkt 1, jezeli test nie zostat przeprowadzony, po przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna stwierdzita, ze poziom spetnienia
wymagan dodatkowych, preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci, doswiadczenia
zawodowego lub okreélonych predyspozycji kandydatéw jest niewystarczajacy, gdyz
nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkéw.

3. Jezeli w Urzedzie wska#nik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabhilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upowszechnienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie oséb, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat IX
SPORZADZENIE PROTOKOtU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§14. 1.Zprzeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdl.
2. Protokot zawiera:

1) okreélenie stanowiska pracy, na ktére byt przeprowadzany nabdr,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3) liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko pracy, w tym liczbe aplikacji spetniajgcych
wymagania formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.




Rozdziat X
PODJECIE DECYZJI O ZATRUDNIENIU

§15. 1. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z przeprowadzonego naboru, ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wajt.

2. Do chwili ogtoszenia wynikoéw naboru Wéjt Gminy moze w kazdym momencie uniewazni¢
nabér. Informacje o uniewaznieniu naboru upowszechnia sig w sposéb wiasciwy dla ogloszenia o
wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na wolne stanowisko urzednicze. W przypadku
uniewaznienia naboru nie ogtasza sie jego wynikow.

Rozdziat XI
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§16. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez:

1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy,
2) umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,
3) umieszczenie na tablicy informacyjnej w gminnej jednostce organizacyjnej, w
przypadku przeprowadzenia naboru na stanowisko kierownika tejze jednostki.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe iadres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabér,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboruna
stanowisko pracy.
Rozdziat XII

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAM)] APLIKACYJNYMI

§17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w wyniku naboru zostaty najwyzej ocenione i ich dane
zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zgtoszonych do naboru, zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie dwdch lat.

Rozdziat XliI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. "W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie nmajg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru pracownikdw
na wolne stanowiska urzednicze

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA:
kierownicze stanowisko urzednicze® ...ooieenine. S ST Sedabuidan

(nazwa stanowiska)

stanowisko urzednicze' ............ oo ——
(nazwa stanowiska)

WYPEENIA WNIOSKUJACY

WYDZIAL

Czy stanowisko ujete jest
regulaminie organizacyjnym

TAK / NIE!

Przyczyna wszczecia naboru:

Oprzyznania nowego etatu

Owakat (powstaty W zwigzKku 7 ...evveeevevevsveiccnne

Data planowanego zatrudnienia

Czy pracownik bedzie miat staty,
bezposredni kontakt z klientem
zewnetrznym?

TAK / NIE !

Wymogi stanowiska

Nazwa stanowiska:

Opis stanowiska:

Wyksztatcenie:
{wymagania:
niezbedne / preferowane')

SREDNIE / WYZSZE!

Kierunek studiow (zgodny z
rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyiszego z 13
czerwca 2006 r. w sprawie nazw
i kierunkéw studiéw Dz.U, z
2006r, Nr 121, poz. 838)




(wymagania:
niezbedne / preferowane’)

Staz pracy
(wymagania:
niezbedne / preferowane')

Doswiadczenie zawodowe
(wymagania:
niezbedne / preferowane’)

Pozostate wymagania
niezhedne:

Pozostate wymagania
preferowane:

Wybér selekeji kandydatéw’:

1) test kwalifikacyjny:

o tylko ogélny

o tylko specjalistyczny

0 ogolny i specjalistyczny
2) rozmowa kwalifikacyjna

1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej:
B vy

73 TR
c| T

data i podpis wnioskujacego

ZGODA WOJTA GMINY NA WSZCZECIE PROCEDURY NABORU, POTWIERDZENIE WOLNEGO ETATU

WOt GMINY.riicrnriirerserssnearesreneserssnees

Y niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze

WOIT GMINY BIELICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa i adres Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej, w zaleznosci na jakie stanowisko
przeprowadza sie nabor)

1. Wymagania niezbedne:



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i
opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich 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 2018 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).”

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wynosi mniej / wiecej@@niz 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, pokéj nr ..... lub drogg pocztowg na adres Urzad Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34,

n

74-202 Bielice, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ........... , w terminie do dnia
wesvnans DO BORZ: ianian

9. Za termin ztozenia dokumentdw aplikacyjnych przestanych droga pocztowa uwaia sie date ich

wptywu do Urzedu Gminy.

10. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Bielice po wyzej okreslonym terminie nie beds

rozpatrywane.

11. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikujq sie do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej procedurze

postepowania kwalifikacyjnego.
12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Bielice, ul.

Niepokalanej 34 i na tablicy infOrmacyjnej W ...t
(nazwa i adres gminnej jednostki organizacyjnej, dla ktérej prowadzony jest nabér).l@

(@) niepotrzebne usungé



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej, w zaleznosci na jakie stanowisko
przeprowadza sie nabor)
SPOrzadzony W dNiU .o..ccceceeereniinene e s eenes e sesseseens

1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

L) ettt e e R s R R etk et e e ees A s e e ee s ere s

D v o s S A A S S e S BT

L
2. W wyniku ogtoszenia naboru na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ................ kandydatow,
WYMo, kandydatow spetnito wymagania formalne.

3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru: *
1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

4. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne Komisja Rekrutacyjna przeprowadzita pisemny
test kwalifikacyjny, ktory skiadat sie z ........ pytan, z czego za kazda prawidtowo udzielong odpowied?
kandydat otrzymywat jeden punkt**,

5. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastepujgcy ilo$¢ punktow**;

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llo$¢ punktow

1

6. Zgodnie z § 12 ust. 5 Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy, do dalszej

procedury naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:**

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llo$é punktdéw

1

2




7. Z kandydatami przeprowadzona zostata rozmowa kwalifikacyjna. Poszczegdlni kandydaci

otrzymali nastepujacy ilos¢ punktow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llos¢ punktow

1

2

8. Po przeprowadzeniu rozmdw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze najlepsze
wyniki uzyskali wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedtug spetniania przez nich

wymagar okredlonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp.’ Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania llod¢ punktow z
rozmowy
kwalifikacyjnej
1
2
3

9. Uzasadnienie dokananego wyboru:

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

10. Zaiaczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw wskazanych w protokole w pkt 8.

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:

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

(podpis Wadjta Gminy)
(*) wtasciwe podkreslic

(**) wypetnia sie w przypadku oznaczenia w pkt 3 ppkt 1




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru pracownikdéw
na wolne stanowiska urzednicze

Bielice, dnia ...ccccoveveeevecieeeiervseesernns

UPOWAZNIENIE

Na podstawie Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze (Zarzadzenie Nr 21
Wojta Gminy Bielice z dnia w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze) upowazniam Panig/Pana e stanowisko
................................................... do przeprowadzenia czynno$ci naboru pracownikéw na*:

1) wolne stanowisko urzednicze .......oceceeveeveernrenennn,
2) kierownicze stanowisko urzednicze .......cocvereensververennn,

3) wolne stanowisko kierownicze gminnej jednostki organizacyjnej

Wajt Gminy Bielice

*) niepotrzebne skresli¢



