ZARZADZENIE NR 139/09

Wajta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Jemielnica

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami ) oraz art. 11
ust. 1 ustawy z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U
Nr 223 poz.1458),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Jemielnicy” w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 212/06 Wojta Gminy Jemielnica z dnia 25 stycznia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Jemielnica.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Joachim Jelito

Wo6jt Gminy Jemielnica
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 139/09
Wojta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY JEMIELNICA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na
wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzegdzie
Gminy Jemielnica, z wylgczeniem stanowisk, na ktore zatrudniani sg pracownicy
z powotania, doradcdw 1 asystentoOw oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy
Jemielnica, w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy,
o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana, przez Kierownika
referatu, u ktorego wystagpi wakat, z miesieccznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia Sekretarzowi Gminy
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy (zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu), ktory po wydaniu opinii przekazuje do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych
zajmujacego dane stanowisko,

b) okreslenie szczegdétowych wymagan w  zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

C) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadanh oraz
niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne kryteria okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Zatwierdzenie projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Jemielnica. 2



Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na okreslone wolne
stanowisko urzednicze.
Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Powiadomienie kandydatow spetniajagcych wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny i/ lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze i przedtozenie go Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.
Podjecie przez Wojta Gminy decyzji o zatrudnieniu.
Niezwloczna informacja o wyniku naboru.
Podpisanie umowy o prace po uzyskaniu zaswiadczenia:
a) lekarskiego,
b) z Krajowego Rejestru Skazanych,
C) Przewodniczacego Gtownej Komisji Orzekajacej w Sprawach o
Naruszeniem Dyscypliny Finansow Publicznych.

g~ wn

© oo~

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogloszen Urzgdu
Gminy.
Wojt Gminy zawiadamia Powiatowy Urzad Pracy o wolnym stanowisku pracy.
3. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu Gminy,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

N
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c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) informacj¢ czy na okreslone stanowisko urz¢dnicze poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;,

h) informacje, ze osoby podejmujgce po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
zobowigzane s3 do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie
dtuzej niz 3 miesigce 1 uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg.

1) informacje, ze Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
shuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejgtnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow 1 ze szczegdly okresla
zarzadzenie Wojta Gminy Jemielnica w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe.

6. Termin do sktadnia dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze , nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni, od dnia opublikowania ogloszenia w BIP, a ktérym
mowa w ust. 4.

7. Przyklad ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po ogloszeniu umieszczconym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie $wiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,
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g) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, wyloniony
w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie , przed nawigzaniem
stosunku pracy do przedtozenia z Krajowego Rejestru Skazanych,

h) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeSnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz.1450 z p6zn. zm.).

5. Decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2, do
Urzedu Gminy Jemielnica, a nie data nadania w Urzedzie Pocztowym.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

5. Powiadomienie kandydatow spetniajacych wymogi formalne o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

=

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8
Na selekcje koncowa kandydatow sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny i/lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.

§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Kandydat za prawidtowa odpowiedz na kazde pytanie moze otrzymac¢ 1 punkt,
liczbe pytan kazdorazowo ustala komisja.
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§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedz¢ na temat Urzedu Gminy Jemielnica,
C) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10, ktére nast¢pnic s3 sumowane i
dzielone przez liczbg cztonkow komisji.

w

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot,
ktéry podpisuja cztonkowie Komisji.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug speinienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia Wojtowi Gminy protokoét
naboru, do zaakceptowania.
5. Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Wojta Gminy,
przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest do:
a) poddania si¢ badaniu lekarskiemu - zgodnie z otrzymanym
skierowaniem,
b) przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci, w terminie nie dtuzszym niz
14 dni od ogtoszenia wynikow naboru.

w
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Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie, przez okres co
najmniej 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, w BIP i1 na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy, wedlug zatagcznika nr 4 do niniejszego  regulaminu,

a w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego

kandydata lub braku kandydatow informacje stanowigcg zatgcznik nr 5 do

niniejszego regulaminu.
a) Informacja, stanowigca zalgcznik nr 4, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
b) nazwe i adres Urzedu Gminy,
c) okreslenie stanowiska urzedniczego,
d) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
e) w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,
f) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata .

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w okresie 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢gpnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.
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Zatacznik Nr 1
do regulaminu naboru okre$lonego

Zarzadzeniem Nr 138/09 W¢jta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

Formularz
opisu stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Jemielnica

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnos¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzgdem przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci

4b. Do$wiadczenie w pracy w Urzegdzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe.
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C .ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegolnymi przypadkami) powinny

C) by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

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

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ ORAZ URZEDU

CELE

REFERAT/
STANOWISKO

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne:

1.

2.

3.
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2. Zadania pomocnicze

1.

2.

3.

3. Zadania okresowe

1.

2.

3.

4. Szczegodlne prawa i obowiazki

1.

2.

3.

5. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny

6. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku
Zakres 1 stopien przewidziany w zakresie obowigzkéw pracownika.

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku.

1.

2.

3.

I. KONTAKTY

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:
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3. Srodki tacznosci:

|

4. Inne urzadzenia:

|

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w
miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych

L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

M. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzit:

Data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu
opinia pozytywna/ negatywna

Data, podpis i pieczgc

Sekretarz Gminy

Zatwierdzita”

Data, podpis i pieczeé

Wojta Gminy
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Zalacznik Nr 2
do regulaminu naboru okreslonego

Zarzadzeniem Nr 138/09 Woéjta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

WOJT GMINY JEMIELNICA
OGLASZA NABOR NAWOLNE
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY JEMIELNICA

nazwa stanowiska urzedniczego

1. Wymagania niezbedne:

a) jest obywatelem polskim lub wpisa¢ informacje¢ Zze na okreSlone stanowisko
urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia, posiadajagcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j

b)

c)

2. Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

4. Informacje dodatkowe:

a) osoby podejmujgce po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223
poz.1458) zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie
dhuzej niz 3 miesigce 1 uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

b) Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stluzby przygotowawczej
pracownika, ktoérego wiedza Ilub umiejetnosci umozliwiajag nalezyte
wykonywanie obowiazkoéw, szczegdly okresla zarzadzenie Wojta Gminy
Jemielnica w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
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b) zyciorys (CV),

C) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku
pracy przedktada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru Skazanych),

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

1) oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458)”

Uwaga dokumenty, o ktorych mowa w pkt. a, b, f, g, h oraz i nalezy podpisa¢
wlasnoreCznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ” nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy
Jemielnica lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Jemielnica, ul. Strzelecka 67, 47 —
133 Jemielnica, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego -
poczta elektroniczng na adres: ug@jemielnica.pl w terminie do dnia

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ), decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu Gminy Jemielnica.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow speliajagcych wymogi formalne zostanie powiadomiony
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.
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Zaktacznik Nr 3
do regulaminu naboru okreslonego

Zarzadzeniem Nr 138/09 W¢jta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Jemielnica

/ nazwa stanowiska urze¢dniczego /

1. W Urzedzie Gminy Jemielnica przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko jak wyzej.

2. Nabor przeprowadzila komisja powotana zarzadzeniem Nr Wojta
Gminy Jemielnica z dnia , w skladzie:
1) — Przewodniczacy Komisji,
2) — Sekretarz Komisji,
3) — Cztonek Komisji
3. Liczba zlozonych ofert | w tym ofert speiiajacych warunki formalne

4. Najlepsi kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik Wynik Wynik
testu rozmowy | koncowy

AR i N e

5. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

a) ogloszono w BIP Urzedu Gminy Jemielnica,
b) ogtoszono na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Jemielnica,

¢) poinformowano Powiatowy Urzad Pracy,
d) ,
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6. Zastosowano nastgpujace techniku naboru:

a) ,
b)

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopia zarzadzenia o powotaniu Komisji Rekrutacyjnej,
c) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow, ktorzy zakwalifikowali

si¢ do dalszego etapu nie wigcej niz umieszczeni w pkt. 4
protokotu,
d) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

e)

Protokot sporzadzil:

( imig i nazwisko sekretarza komisji )

Podpisy czlonkow Komisji:

1)

2)

3)

Jemielnica, dnia

Zatwierdzil:

(data, podpis i pieczeé
Wojta Gminy)
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Zatacznik Nr 4

do regulaminu naboru okreslonego

Zarzadzeniem Nr 138/09 Woéjta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIJT GMINY JEMIELNICA informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne urz¢dnicze stanowisko w Urzedzie Gminy Jemielnica ul. Strzelecka
67, 47-133 Jemielnica do zatrudnienia na stanowisku

wybrany/a zostal/a Pan/i zam.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis i pieczec
Wojta Gminy)

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Jemielnica. 16



Zatacznik Nr 50
do regulaminu naboru okreslonego

Zarzadzeniem Nr 138/09 Woéjta Gminy Jemielnica
z dnia 16 marca 2009 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY JEMIELNICA informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne urzednicze stanowisko w Urzedzie Gminy Jemielnica
ul. Strzelecka 67, 47-133 Jemielnica do zatrudnienia na stanowisku

nie zostala wybrana zadna osoba spos$rdéd kandydatow spetniajacych wymogi
formalne/ lub braku kandydatow.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczegé
Wojta Gminy)
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