ZARZADZENIE Nr 64/2016
WOJTA GMINY KUROW
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie USTALENIA REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY KUROW

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 11 - 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) -
zarz3gd zam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Kuréw w brzmieniu okreslonym w zalgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2006 Wojta Gminy Kurdw 2z dnia
16 listopada 2006 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kurow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 64/2016
Woéjta Gminy Kuréw

z dnia 30 stycznia 2016 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
0 zasady:
1) otwartosci, polegajacej na powszechnosci, jawnosci oraz rownosci ubiegania si¢
0 zatrudnienie;
2) konkurencyjnosci, umozliwiajgcej wybor kandydata, ktory w najwigkszym stopniu spetnia
warunki konieczne do prawidtowego wykonywania pracy

Otwarty i konkurencyjny nabor stanowi instrument zapewniajacy optymalny dobor kadry, bedacej
gwarantem realizacji zadan publicznych Urzedu w sposoéb zawodowy, rzetelny i bezstronny.
Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Kurow
pracownikow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza Gminy, o wakujacym stanowisku.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z co najmnigj
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu urzedu.
3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Wojta Gminy projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska — pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkdw;
2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetno$ci i predyspozycji wobec
0s0b, ktore je zajmuja;
3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



5. Wzbr wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru - opisu stanowiska stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.
6.  Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
1) Wojt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy ;
4) inne osoby upowaznione przez Wojta Gminy.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

1. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna;
2) lub; i test kwalifikacyjny.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.
Wojt Gminy moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu gminy.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m. in.:



1)
2)
3)

prasie;
biurach posrednictwa pracy;
urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

4. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 3.

5. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen urzgdu gminy przez 10 dni

kalendarzowych poprzedzajacych termin sktadania aplikacji.

6. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

1.

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Sktadanie dokumentéw do naboru, przez kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym, nastepuje od momentu ogtoszenia umieszczonego w BIP i na tablicy ogtoszen , do
terminu wskazanego w tresci Ogloszenia.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

list motywacyjny;

zyciorys — ,curriculum Vitae;,

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktoérego wzor okresla zatgcznik

Nr 3 do Regulaminu;

Oswiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

€) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.



0 ochronie danych osobowych oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”, ktorych wzor zawiera zatgcznik Nr 4 Regulaminu.

f) inne dokumenty, ktorych wymog ztozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska objgtego
naborem.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po podaniu do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty nalezy sktadac:

1) osobiscie, w Kancelarii Urzedu Gminy Kurow, ul. Lubelska 35 24 — 170 Kuréw;

2) listownie na adres: Urzad Gminy Kurow, ul. Lubelska 35 24-170 Kuréw, w formie
papierowej,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem zawierajgcym okreSlenie stanowiska urzedniczego,
ktorego dotyczy procedura naboru /decyduje data wptywu dokumentéw do Urzgdu
Gminy Kuréw/.

5. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktorym mowa w ust. 1, nie podlegaja rozpatrzeniu przez
Komisje.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja — analiza dokument6éw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéow speliajacych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcii,
umieszcza si¢ w BIP informacj¢ zawracajaca liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz date, godzine i miejsce
przeprowadzenia nastepnego etapu selekcji.

3. Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne podlega umieszczeniu

w BIP do momentu ogltoszenia ostatecznych wynikdéw naboru.



4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Przyktad listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8
1. Naselekcje koncowa sktadajg sig:
1) rozmowa kwalifikacyjna;
2) lub; i test kwalifikacyjny.
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Za kazda prawidtowa odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje 2 punkty.

3. Test uwaza si¢ za zaliczony jezeli kandydat odpowie prawidlowo na co najmniej potowe pytan w nim
zawartych.

§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
3) zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjnag przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§11

1. Po przeprowadzonej wstegpnej selekcji oraz rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Wéjtowi Gminy, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu



poprzedzajacym date¢ upublicznienia Ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Wojt Gminy moze podja¢ decyzje¢ o niezatrudnieniu zadnego z kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1
4. Kandydat wybrany w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢
oryginaty dokumentow, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt. 3,415 i zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz
ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢
przepis § 11 ust. 2, uszeregowanych wedtug spetienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru,

6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje , inne niz wymienione w ust. 2.
4.  Wzbr protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Kuréw przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
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Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 7 i 7a do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XII
Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od
dnia ogtoszenia Informacji o wyniku naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub
zostang zniszczone po uptywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Zniszczeniu dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentow ztozonych do naboru

w sktadzie 3 osobowym.

Ze zniszczenia dokumentoéw sporzadza si¢ Protokot ze zniszezenia dokumentéw ztozonych do naboru,

sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego Zat. Nr 8 niniejszego Regulaminu.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

Kurdw, dnia .......cccoovvevvneeennnnns

(komorka organizacyjna
urzedu)

Whiosek
W sprawie wszczecia procedury naboru — opis stanowiska

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko:

(nazwa stanowiska)
LTSS TP TP PP UR PR
(nazwa komorki organizacyjnej urzgdu)
1. Przyczyny uzasadniajace wszczecie naboru*:
1) wakat,
2) powstanie nowej komorki,
3) inne: (zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji itd.)
2. Wymagania niezbedne dla ww. stanowiska pracy (dot. wyksztalcenia, stazu zawodowego,
kwalifikacji):
L)
2)
B)
3. Wymagania dodatkowe dla ww. stanowiska pracy (dot. znajomos$ci przepisow,
oprogramowania, cech osobowych itd.):
L)
2)
B)
4. Zakres obowigzkéw wykonywanych na ww. stanowisku pracy:
L)
2)
3)
5. Informacje dodatkowe:
Sekretarz Gminy
Akceptuje przedstawiony projekt opisu stanowiska pracy ds. ........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiinn..

Wojt Gminy Kurow



1.

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

Urzad Gminy KUROW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wymagania niezbe¢dne:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
........................................................................................................................

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesiacu ............ wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kuréw,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych, byl nizszy/wyzszy 6 %

Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu,
7) Oswiadczenia podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

C) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla

potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, ktérych wzor zawiera zatacznik Nr 4
Regulaminu,

f) inne dokumenty, ktorych wymog ztozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska
objetego naborem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub sktadac osobiscie w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ........c.ceececeueens ” na adres:

Urzad Gminy Kuréw
ul. Lubelska 35
24-170 KUROW

w terminie do dnia ........ccoovveieieeiennnn do godziny ........... .

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Komisja Rekrutacyjna rozpocznie prace w dniu ............ccceue.ee. 0 godz. ........ . w siedzibie Urzedu

Gminy Kurow.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP ( ) oraz na tablicy informacyjne;j

urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
obowigzkowo opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kurow

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

4, ODYWALEISIWO ...ttt bbb et b e e b nen e
5. Migjsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCHT) .....c.vrverierieirerieinisiesiiree e
O A T4 %: (1<) 1 TS OTRP U PUPTPRTRTROS
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIAJACE .......cc.eeiieiiieiiiii ettt ettt sttt sae e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)
8. Przebieg dotyChczasowego ZatrUNMIENIA ...........coueiierierieieieise e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, Umiejetnos$ci, ZAINLETESOWANIA ......ecueeveerierieeieeeeeieeteeeeeeeeeeereeseesneeeeens

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ceevverernen.
NE e WYAANYIM PIZEZ ...ttt b bbb

[ub iNnym dOWOdEM tOZSAMOSCI .. ..eeuvieeierieeiieriee st ettt et et et e ste et e bt esteeteeteessesseesseesnnesnseenbeenbeeseeesees

(miejscowos$c, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kurow

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(data i czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

(data i czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

(data i czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(data i czytelny podpis)

s, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Kurow

INFORMACJA O WYNIKU WSTEPNEJ SELEKCJI WNIOSKOW APLIKACYJNYCH

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych na w/w stanowisko do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania

formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Ostateczna ocena kandydatéw, na podstawie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej
odbedzie sig w dniu ................ei ogodz. ..........
W POKOJU .t .

Zakwalifikowani kandydaci nie bedq indywidualnie powiadamiani.
KUurOw, dn. ..o

(podpis Wojta Gminy
lub osoby upowaznione;j)



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kurow

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY KUROW

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje ztozyto

spetniajacych wymogi formalne.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Zastosowane metody naboru :

kandydatow

Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kuréw oraz na tablicy ogloszen Urzg¢du

Gminy Kurow.

Zastosowane techniki naboru:

1) analiza dokumentow;
2) test kwalifikacyjny;

3) test sprawdzajacy wiedze ogdlna kandydatow;
4) rozmowa kwalifikacyjna.

Po przeprowadzeniu procedury konkursu na w/w stanowisko pracy Komisja konkursowa stwierdza,

ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedtug spetniania przez

nich kryteriow okre$lonych w ogloszeniu o naborze.

Wynik testu Wynik Ogoélem suma [Informacja o
L. p . Imig i nazwisko Adres rozmowy punktéow  miepelnosprawnosci
1.
2.




7.

Komisja konkursowa proponuje zatrudni¢ na w/w stanowisko Panig/ Pana
, ktory otrzymat najwieksza liczbe punktow.

Wybér kandydata pozostawia si¢ do decyzji Wojta Gminy Kurow.

Uzasadnienie wyboru:

W wyniku przeprowadzonego naboru, do zatrudnienia na stanowisku ...................ooiiL,
Wybrany/wybrana zostata .......... ..o

W wyniku przeprowadzonego naboru, do zatrudnienia na stanowisku
, hie wybrano zadnego z kandydatow.

Zataczniki do protokohu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych wyze;j,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:
Zatwierdzil

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

(podpis Wojta Gminy)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko pracy
zostal/a Wybrany/a Pan/i ..........ccccccoeveevieeeveciieceeen, zamieszKaly/a .........cccevvevvevenienieieieienns )
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

(podpis Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)

Kurdow , dn. ..ccooovvvvvviineeennen,

Informacja o ztozonych dokumentach aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatéw podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od

dnia ogloszenia Informacji o wyniku naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mozna odebraé¢ osobiscie lub zostang zniszczone po uptywie

14 dni od zakonczenia procedury naboru.
Zniszczeniu dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentow ztozonych do naboru

w sktadzie 3 osobowym.
Ze zniszczenia dokumentoéw sporzadza sie Protokot ze zniszezenia dokumentdéw ztozonych do naboru,

sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego Zat. Nr 8 niniejszego Regulaminu.



Zalacznik Nr 7a
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Kurow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko pracy nie wybrano

zadnego kandydata, w zwigzku z czym nabor pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

KUIOW , AL coviiiiiiiiceeeeeees e
(podpis Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)

Informacja o ztozonych dokumentach aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie lub zostang zniszczone po uptywie 14 dni od

zakonczenia procedury naboru.
2. Zniszczeniu dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentow ztozonych do naboru

w sktadzie 3 osobowym.
3. Ze zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ Protokot ze zniszczenia dokumentéw ztozonych do naboru,

sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego Zat. Nr 8 niniejszego Regulaminu.



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kuréw

Protokol ze zniszczenia ofert
ztozonych w procedurze naboru
ogloszonej w dniul ......cceeeveevvenseeriiiininiienene
Na StANOWISKO dS. ...cc.ooiiiiieiirieee e

dokonata zniszczenia ofert ztozonych w ww. procedurze naboru:*

1. kandydatéw wymienionych w protokole z naboru, ktéorym nie zostato zaproponowane
zatrudnienie,
2. pozostatych kandydatow.

Podpisy cztonkow komisji:

* niewlasciwe skresli¢



