Zarzadzenie Nr 18/2019
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 18 kwietnia 2019r.

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze jednostek organizacyjnych Gminy Lutocin

Na podstawie art.33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z2018r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

§1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy w Lutocinie oraz na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
Jednostek organizacyjnych Gminy Lutocin stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lutocin.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 18/2019
Waéjta Gminy Lutocin

z dnia 18 kwietnia 2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY LUTOCIN

§1
Ilekro¢ w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze jednostek
organizacyjnych Gminy Lutocin jest mowa o:
1) Ustawie o samorzadzie gminnym — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 994 z pézn. zm.)
2) Ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pézn. zm.)
3) Ustawe o dostepie do informagji publicznej — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1330 z pézn. zm.)
4) Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 936 z pozn.
zm.)
5) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Lutocinie
6) Kierownika urzedu — rozumie sie przez to Wéjta gminy Lutocin
7) Kierownika referatu — rozumie sie przez to kierownicze stanowisko urzednicze
8) Kierownika jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Lutocin
9) Komisje — rozumie sie przez to Komisje ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze,
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w jednostce organizacyjnej w Gminie Lutocin.
1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze jednostek
organizacyjnych Gminy (z wytgczeniem jednostek organizacyjnych, w ktdrych stanowiska kierownicze
powierza sig na podstawie art. 63 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oS$wiatowe) w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegétowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o
prace, z wylgczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powotania.
3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje :
- stanowisk pomocniczych i obstugi,
- stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji,
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami,
- pracownikéw na zastepstwo.
4. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sg na
podstawie analizy ztozonych dokumentdw.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W6éjt Gminy na podstawie wniosku
O przyjecie nowego pracownika, przekazanego przez Kierownika Referatu, ktérego nabodr dotyczy lub
Sekretarza Gminy w przypadku gdy nabdr dotyczy stanowiska kierowniczego i stanowisk
samodzielnych, z zastrzezeniem ustepu 2. Wzdr wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
gminnej jednostki organizacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Lutocin.
3. Uprawniony wnioskodawca jest obowigzany do przediozenia Wojtowi Gminy do akceptacji wniosek
Z opisem stanowiska na wakujgce miejsce pracy.



§3
1. Wéjt powotuje w drodze zarzadzenia Komisje ds. naboru w nastepujacym sktadzie:
1) Sekretarz Gminy,
2) Kierownik Referatu
3) Wyznaczeni przez Wéjta pracownicy Urzedu Gminy w Lutocinie, w zaleznosci od potrzeb.
2. Cztonek komisji podlega wylaczeniu z prac Komisji, jezeli zachodzg okolicznosci mogace wywotaé
watpliwosci co do jego bezstronnoéci (pokrewienstwo, powinowactwo z kandydatem lub inne).

§4

Etapami naboru sg:

1. EtapI:
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Urzedu Gminy w Lutocinie, oraz wolne kierownicze stanowisko gminnych jednostek
organizacyjnych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z art. 13 ust. 1 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.
2) Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych zgodnie z art.13 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
3) Analiza dokumentdw aplikacyjnych.
4) Informacja o liczbie kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

2. Etap II :
1) Test i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami (zadawanie pytan przez cztonkéw Komisji ds..
naboru)
2) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
3) Podanie do publicznej wiadomosci na stronie BIP Urzedu Gminy informacji o wynikach naboru.
4) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
Urzedu Gminy w Lutocinie, lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym jednostki organizacyjnej
Gminy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Lutocinie.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Urzedu Gminy w Lutocinie, lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze jednostki organizacyjnej
Gminy Lutocin zawiera m.in.:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

2awodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.
3. Dokumenty wskazane w ogtoszeniu o naborze nalezy sktada¢ w terminie 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Decyduje data wptywu dokumentéw.
4, Ogtoszenie bedzie znajdowac sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy przez 10 dni
kalendarzowych od dnia jego umieszczenia.
5. Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Urzedu Gminy w Lutocinie, lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze jednostki
organizacyjnej Gminy Lutocin stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§6
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, wolnym



kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Lutocinie lub wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jednostki organizacyjnej Gminy Lutocin.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae, z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é, (potwierdzona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),
5) kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem),
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje (Swiadectwo
ukoriczenia szkoty $redniej lub dyplom ukofczenia studiéw wyzszych, studiéw podyplomowych
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen, (potwierdzone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),
8) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia odpowiednim do pracy na stanowisku urzedniczym,
kierowniczym stanowisku urzedniczym,
9) oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci,
10) oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
11) kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.)
12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie dotyczacym naboru.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska urzednicze, o
ktérych mowa w § 1 ust.1.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie pisemnej jak i drogg elektroniczng, poprzez
skrzynke podawcza na platformie ePUAP (pismo ogdine).

§7
1. Analizy dokumentdw dokonuje Komisja ds. naboru.
2 Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw. Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze beda
zwracane bez rozpatrzenia.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu i przechodza do II etapu naboru.
5. Kwestionariusz analizy danych zawartych w aplikacji stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§8
1. Na oceng korficowg sktada sie test i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:
1) test opracowuje Komisja ds. naboru lub inne wskazane przez Wéjta Gminy osoby,
2) kazdy kandydat podpisuje czytelnie imieniem i nazwiskiem arkusz testu,
3) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okreélonym stanowisku,
4) minimalna liczba pytar w tescie jednokrotnego wyboru to 20,
5) za prawidtowa odpowiedZ na dane pytanie testu przyznaje sig¢ 1 punkt, za brak odpowiedzi lub
odpowiedz nieprawidtowg 0 punktdw,
6) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji ds. naboru i dofaczajg do dokumentdéw
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:



1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat samorzadu terytorialnego oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
5. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja ds. naboru, ktdra ocenia kandydatéw wg arkusza
oceny zawierajgcego 8 kryteriéw i stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
6. Kandydat odpowiada na co najmniej 8 pytan z zakresu okrelonego w punktach 2, 3, 4 i 5 arkusza
oceny kandydata. Zestaw pytan przygotowuje Komisja ds. naboru.
7. Kazdy czlonek Komisji ds. naboru podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wg skali
i kryteridw okreslonych w arkuszu oceny kandydata.
8. Zestaw pytan dotacza sie do arkusza oceny kandydata.
9. Za osobe, ktéra pozytywnie przeszta procedure naboru uznaje sig te, ktdra otrzymata minimum
60% punktéw z testu i minimum 60% punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

§9

1. Po przeprowadzeniu testu i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja ds. naboru wybiera nie wigcej niz
dwdch kandydatéw z najwyzsza liczbg punktéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia Wajtowi Gminy celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozyé zaéwiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po skierowaniu przez
Urzad oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§10
1. Z procedury naboru sekretarz Komisji ds. naboru sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow zgodnie z §9
ust.1 oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania przedstawianych Woéjtowi Gminy,
2) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor,
3) liste kandydatéw ich imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania, ktérzy spetniajg wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze,
4) imie i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania, ktéry uzyskat najwigksza liczbg punktow i
jest rekomendowany do zatrudnienia,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
6) protokét stanowi informacje Komisji dla Wéjta Gminy odnoénie zatrudnienia wybranego kandydata.
3. Wzdr protokotu stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§11
1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki organizujgcej nabor;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia hawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w § 8
Regulaminu.
4, Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi Zataczniki Nr 6 do Regulaminu.



§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiécie przez zainteresowanych lub na
ich prosbe odsytane, jezeli dotaczyli do skfadanych dokumentéw koperte zwrotng ze znaczkiem na list
polecony, lub w terminie 6 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru odbiora dokumenty aplikacyjne
w siedzibie jednostki organizujgcej nabdr. Nie odebrane po wskazanym terminie dokumenty
aplikacyjne podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Lutocin, dn. .................. .

Whiosek o przyjecie pracownika na wolne stanowisko urzednicze/na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lutocinie
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej
Gminy Lutocin

Wnosz¢ o wszczecie naboru na

stanowisko................ LTI s L Dt L R
wleferacic......... T . /na samodzielnym stanowisku ds.

% i 4 et R R B /na wolne kierownicze stanowisko

MBI i o votmuitn sosias islamsirsbysas / na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
jednostce organizacyjnej Gminy Lutocin ......................... T R -

Wakat powstal w zwigzku z :.

1)  przejsciem pracownika na emeryture lub rente,

2)  powstaniem nowej komérki organizacyjnej, nowego stanowiska pracy,
3) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

................. L et LA, T

........

R i e Tt A e s ot oo Lo DR S, R IR, S o i e L =
5 0 S RO N T s S N VL e

.....................................................
T S B e St L T N e o il R R R R S e s s

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

(data, podpis i piecz¢¢ Kierownika Referatu)
lub Sekretarza Gminy




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

WOJT GMINY LUTOCIN, 09-317 LUTOCIN UL.PONIATOWSKIEGO 1
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE/NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

LY omis s ponvionine S ki G Bt s e e e S a8 e el et et e

R T M e e e e e S T e e O SR O oS s SN

4.Informacje o warunkach pracy na danym

SIRAOWISKEL. ..o v viansavamasivois it s s e L D e

5.Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys —CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é, (potwierdzona przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem),

5) kserokopie Swiadectw pracy(potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje (potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem),

7) kserokopie dokument6éw potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkoler(potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

9) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia odpowiednim do danego stanowiska,

10) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
11) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018, poz. 1260 z p6zn zm.)

7. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania ds. naboru danych osobowych,
zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 22018 poz. 1000 z p6zn. zm.)
8. Dokumenty wymienione w ust.6 pkt. 1-3 winne by¢ podpisane wlasnorgcznie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy w
Lutocinie ul.Poniatowskiego 1, sekretariat pokéj Nr 6, 1 pietro, z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisSKo.......o.eeuvureieieeneenierueeenereereneeenennersnes w terminie do dnia
...................... do godziny..... (w terminie 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. Otwarcie
ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Lutocinie w dniu .....o godzinie ..........



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.lutocin.i-gmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Lutocinie ul.
Poniatowskiego 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu ksztalcenia i pracy zawodowej), powinny by¢ 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 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm)

7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Lutocinie ul.Poniatowskiego 1 (stanowisko
ds. kadr) lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: www.lutocin.i-gmina.pl




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ ANALIZY DANYCH ZAWARTYCH W APLIKACJI ZGODNIE Z
WYMAGANIAMI FORMALNYMI OKRESLONYMI W OGLOSZENIU O NABORZE NA
STANOWISKO...... G b s s R —

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA/KI

L.p DOKUMENTY DOSTARCZONE PRZEZ KANDYDATA/KE JEST® BRAK*
1. PODANIE O PRACE WRAZ ZE WSKAZANIEM MOTYWACII

3 ZYCIORYS (CV)OPISUJACY DOTYCHCZASOWY PRZEBIEG KSZTALCENIA I
) PRACY ZAWODOWE]

3. | KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

4 DOKUMENT POTWIERDZAJACY TOZSAMOSC KANDYDATA/KI(KSEROKOPIA
’ DOWODU OSOBISTEGO)

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYKSZTALCENIE (KSEROKOPIA DYPLOMU
3 UKONCZENIA STUDIOW ,STUDIOW PODYPLOMOWYCH, SZKOLY
POLICEALNEJ, SZKOLY SREDNIEJ)

KSEROKOPIA DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH UKONCZENIE KURSOW
6. DOKSZTALCAJACYCH .ZAWODOWYCH , ZGODNYCH Z OCZEKIWANIAMI
ORGANU OGLASZAJACEGO NABOR

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZNAJOMOSC JEZYKOW

7 OBCYCH(KSEROKOPIA UKONCZENIA STUDIOW JEZYKOWYCH , SZKOLY
; POLICEALNEJ LUB SREDNIEJ Z NAUKA JEZYKA OBCEGO, KURSOW
JEZYKOWYCH, UZYSKANE CERTYFIKATY)

8 DOKUMENTY POTWIERDZAJACE STAZ PRACY ZAWODOWEJ(KSEROKOPIE
) SWIADECTW PRACY)

9 ZASWIADCZENIE LEKARSKIE O STANIE ZDROWIA ODPOWIEDNIM DO
A DANEGO STANOWISKA

10. | KSEROKOPIA PRAWA JAZDY

OSWIADCZENIA KANDYDATA/KI:
a) O STANIE ZDROWIA

11. b) O NIEKARALNOSCI

¢) OPELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH I KORZYSTANIU
Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

12. | ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH POZYSKANYCH W
" | ZAKRESIE NINIEJSZEGO NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

UWAGTI:

PO SPRAWDZENIU I OCENIE KOMPLETNOSCI I PRAWIDEOWOSCI ZLOZONYCH DOKUMENTOW
DOTYCZACYCH NABORU NA STANOWISKO.........oovveeieiil) KOMISJA POWOLANA ZARZADZENIEM
NR...WOJTA GMINY LUTOCIN ZDNIA .........oooo STWIERDZA, 7E ZLOZONA PRZEZ KANDYDATA/KE

DOKUMENTACJA SPEENIA/NIE SPELNIA WYMOGI FORMALNE OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE [ W
ZWIAZKU Z TYM KANDYDAT/KA ZOSTAL/A NIE ZOSTAL/A ZAKWALIFIKOWANY/A DO Il ETAPU NABORU

*zaznaczy¢ X we wiasciwej kratce
Lutocin, dnia:

Podpisy cztonkéw Komisji ds. naboru:

B e




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

ARKUSZ OCENY KANDYDATA/KL...coovuirnnnnneeennnennnns
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ W RAMACH NABORU NA
STANOWISKO.............. T TR S .

Lp Kryteria - Punktacja

1. | UMIEJETNOSC AUTOPREZENTACII: 0-10
a) uzasadnienie motywacji do ubiegania si¢ o stanowisko,
b) koncentracja i komunikatywnosé.

2. | ZNAJOMOSC AKTOW PRAWNYCH REGULUJACYCH USTROJ SAMORZADU 0-10

GMINNEGO ORAZ ORGANIZACIJE URZEDU GMINY ZNAJOMOSC PRZEPISOW
REGULUJACYCH FUNKCJONOWANIE SAMORZADU TERYTORIALNEGO I
ORGANOW WLADZY PANSTWOWEL.

3. | ZNAJOMOSC PRZEPISOW NIEZBEDNYCH DO PRACY NA DANYM (WOLNYM) | 0-10
STANOWISKU

4. | WIEDZA NA TEMAT ZAKRESU DZIALANIA KOMORKI ORGANIZACYINEIW | (- 10
KTOREJ KANDYDAT/KA MA BYC ZATRUDNIONY/A , WYKONYWANYCH
PRZEZ NIA ZADAN.

5. | ZNAJOMOSC OBSLUGI KOMPUTERA I PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH 0-10
a) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
b) dobra znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

c) slaba znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

d) brak znajomosci obstugi komputera i aplikacji biurowych.

6. | WYKSZTALCENIE KANDYDATA: 1-10
a) studia magisterskie,

b) studia podyplomowe,

¢) studia licencjackie,

d) wyksztalcenie policealne, $rednie.

7. | ZBIEZNOSC KIERUNKU WYKSZTALCENIA Z WYMOGAMI STANOWISKA 0-10
PRACY:

a) bardzo duza,

b) duza,

¢) mala,

d) brak zbieznosci.

8. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE KANDYDATA/KI ZGODNE Z WOLNYM 0-10
STANOWISKIEM —STAZ PRACY:
a) powyzej S lat,
b) ponad 3 do 5 lat,
¢) od p6t roku do 3lat,
d) brak doswiadczenia.

Uwagi:

LACZNA
LICZBA
L)\ sonenceanasnssesavsvonnsnsasnivibunsinistisnnsiys s itan fashsnssios PUNKTOW:







Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE/KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY LUTOCIN

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje dostarczylo .......
kandydatéw, w tym spetniajacych wymogi formalne.

2. Oceny ztozonych aplikacji dokonata Komisja ds. naboru w skladzie:

3. Po dokonaniu oceny aplikacji Komisja ds. naboru stwierdza, ze nastepujacy Kandydaci nie
spelniajg wymogow formalnych (kryteriéw) okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Do IT etapu naboru Komisja ds. naboru zakwalifikowata nastgpujacych Kandydatéw spetniajacych wymogi
formalne (kryteria) okreslone w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania




4. Po przeprowadzeniu testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej wyloniono nastgpujacych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe okreSlone w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

1)

2) s

3)

4y ...

5) s

Sposrod wskazanych wyzej oséb Pani/Pan ....przedstawil wraz z wymaganymi dokumentami dokumenty
potwierdzajace niepelnosprawnosc¢.

5. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (okreslic jakie):

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

7. Zalaczniki do protokohu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow,

¢) wypeione testy podpisane przez kandydatow i czlonkow Komisji.

d) arkusze oceny rozméw kwalifikacyjnych podpisane przez cztonkéw Komisji,

Protokét sporzadzit:

Podpisy cztonkéw Komisji:

sstescsssssessrssrEsausBsant ssnse

(podpis przewodniczacego komisji)

e

S



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE/NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

WOJT GMINY LUTOCIN 09-300 LUTOCIN UL.PONIATOWSKIEGO 1

informuje, Ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na stanowisko..................eennnn. nie zostal
wyloniony Zaden kandydat i nabér nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................... ssssssssss

(data, podpis Wéjta Gminy)



