Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 61/2019
Wéjta Gminy Medrzechow z
dnia 26 sierpnia 2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy
Medrzechéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Medrzechow

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Celem Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Medrzechow oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Medrzechéw zwanego dalej Regulaminem
naboru, jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Medrzechow .

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Medrzechéw jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
i w niniejszym Regulaminie naboru.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
Medrzechéw  oraz wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Medrzechow ;

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na: wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze w Urzg¢dzie Gminy Megdrzechéw oraz na
wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Medrzechéw , bioracych
udzial w naborze,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Medrzechéw — nalezy przez to rozumieé
rowniez kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Medrzechow , ktérych status prawny
okresla ustawa.

Rozdzial I1
Etapy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

§ 3.

Wyrdznia si¢ nastepujgce etapy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze,
2) powotanie komisji konkursowe;j,



3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) analiza formalna dokument6éw aplikacyjnych,

5) ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
7) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 4.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Medrzechéw oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Medrzechow .

. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla ustawa.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Medrzechow.

. Wzoér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu naboru,

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Konkursowej

§5.

. Dla dokonania czynno$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Wojt
Gminy Medrzechow powoluje w drodze zarzgdzenia Komisj¢ Konkursowa.

. Komisja Konkursowa dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 6.
Komisja Konkursowa sklada si¢ z co najmniej 3 osob, w tym Przewodniczacego Komisji
Konkursowej, ktéry kieruje jej pracami. Do skuteczno$ci czynnoéci podejmowanych przez
Komisje Konkursowg wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 0sob.

§7.
Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ malzonek, osoba pozostajgca z kandydatem
w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Czlonkowie Komisji
Konkursowej skladajg w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8.
Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Medrzechow oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Medrzechéw nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urz¢dniczym.



§9.

Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladajg sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

10) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procesu rekrutacji .

11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przediozenia wynika z odrgbnych przepiséw

§ 10.
Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

§11.
1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Medrzechéw po terminie
skladania podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie beda
rozpatrywane przez Komisje Konkursows.
2. Dokumenty skladane w postaci kserokopii musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

Rozdzial VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 12.

. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy
formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze. Komisja
Konkursowa sprawdza czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja wszystkie
wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze dokumenty oraz czy
z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze dokumentéw oraz oferty, z ktérych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu,
a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.



. Komisja Konkursowa sporzadza list¢ kandydatéw spetniajacych wymagania formalne —
informacje z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzor informac;ji
z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu naboru.

. Kandydaci, ktorzy spemili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VII
Ocena merytoryczna kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna
- 11 etap naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 13.

. Na ocen¢ merytoryczng kandydatéw skiada si¢ rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona

przez Komisj¢ Konkursows .

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:

1) wiedzy kandydata niezbgdnej do wykonywania pracy,

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

3) celéw zawodowych kandydata.

4) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata .

§ 14.

. Kazdemu z kandydatéw Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych
odpowiedzi przyznaje punkty od 0 do 10 , wpisujac je na karcie oceny kandydata,
sporzadzonej wg. wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 15.

. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow pod katem spelnienia wymagan
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa wylania nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow , ktérzy spetnili niezbgdne wymogi oraz w najwigkszym
stopniu  spelnili wymagania dodatkowe tj. ktérzy w selekcji  koncowej  uzyskali
najwicksza liczbe punktow , ktérych przedstawia Wojtowi Gminy Medrzechow , celem
podjecia decyzji o zatrudnieniu.

. W razie réwnosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji
Konkursowej.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 16.

. 7 przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze Komisja
Konkursowa sporzadza protokol.

. Elementy protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okresla
ustawa.

. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu naboru.
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Rozdzial IX
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§17.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne

stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Medrzechéw oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Medrzechéw przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okresla ustawa.

Wz6r informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla zalgcznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 18.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w wyniku naboru zostaty umieszczone w protokole beda

przechowywane zgodnie z przepisami szczeg6lnymi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust.1 i ust.2 zostang protokolarnie

Zniszczone.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Medrzechow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Medrzechéow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

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

W ceursessersasssnensnnsasasnsanesnsessssssasessascoss
(nazwa i adres jednostki)

I Nazwa i adres jednostki = ..ccoiiiiiiiiiiiiieriniiiiiiiiiiiiiiiiiiiicicene

IL. Nazwa Stanowiska Pracy  ..ccceveercrierriiiiaeiessisisiissimssiieesesecacns

III. Wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne:

1) oot

k) TR U TSR

1) e

V1.  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

VII. Wymagane dokumenty:
D). connwnmrmssmumemmams A iaas s G A



Oéwiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorgeznie podpisane przez

kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem
i data.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ... %

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .....cococeneninninnnnn. do g0dZ. ..ccvvsvensessoasrocrseas
w sekretariacie Urzgdu Gminy Medrzechéw , pok6j Nr 12 lub przestaé na adres Urzad
Gminy Medrzechow 33-221 Medrzechéw 434

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Medrzechéw po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Medrzechéw ., na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Medrzechéw  oraz na wolne
stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Megdrzechéw  wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 61/2019 Wéjta Gminy Medrzechéw  z dnia 26 sierpnia 2019 r. ( Regulamin
naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Medrzechow.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Mgdrzechow pok. Nr 12  oraz
telefonicznie pod nr telefonu 14 643 71 89

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Medrzechéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Medrzechow.




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Medrzechéw

INFORMACJA Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowmka pracy)

W ievesssassnnansnnnastananassnsssananansnsasnnansssss
(nazwa i adres jednostki)
Wdnin .ocsisineaniiones ..... Komisja Konkursowa w skladzie:
R - Przewodniczacy Komisji Konkursowe;j
L R S T - czlonek Komisji Konkursowej
. - cztonek Komisji Konkursowej

Dokonala otwarcia i oceny ztozonych ofert pod wzglgdem wymagan formalnych.

Liczba nadestanych ofert: ......... , w tym ofert spelniajacych wymagania formalne: .................
Kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej ( w kolejnosci alfabetyczne;j):

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania
( miejscowos¢)

AR

Wyzej wymienione osoby zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktora zostanie przeprowadzona w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w dniu .....oiveneenes r, 0g0dZ ....covvvnren w pok. Nr ........... w Urzedzie Gminy

Medrzechow.

( podpis czlonka Komisji .Konkursowej)

* nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszei Urz¢du Gminy w Medrzechowie.

MT

. Krzysztof Korzec




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Megdrzechéw

KARTA OCENY KANDYDATA

Nazwisko i imi¢ Kandydata: ...

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatem przyznaje¢ mu liczbg

punktow w skali od 0 do 10 - liczba przyznanych punktow

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

Krotkie uzasadnienie oceny :

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

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




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Medrzechéw
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa i adres jednostki)
W Urzedzie Gminy Medrzechéw  przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

Medrzechéw Nr....... zdnia ..ceoviiiiiniaiaans
L. conmommmmncumssm s R - Przewodniczgcy Komisji Konkursowej
5 P, - czlonek Komisji Konkursowej
Vi AR R - czlonek Komisji Konkursowej
Liczba nadestanych ofert: ......... , w tym ofert spelniajgcych wymagania formalne: .................

Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem wymagan formalnych i przeprowadzenlu
rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug spelniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze  wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy :

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce Wynik rozmowy UWAGI
kandydata zamieszkania kwalifikacyjnej
( miejscowos¢) (pkt)
1,
.3
3,
4,
5.

Zastosowano nastepujace metody wyboru :

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

Protokdt Spormiidail ; osaniosssuvines s

MEHTEEshdW o A0 osmmnussmsonavessvarmmmramm s




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy Medrzechéw oraz na wolne stanowiska
kierownik6éw jednostek organizacyjnych Gminy Medrzechow

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa i adres jednostki)

W6jt Gminy Medrzechow  informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko

urzednicze ...vvevnnsns
(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa i adres jednostki
wybrany/a zostal/a Pan / Pani ...........cocoiiiiiin. ,zamieszkala ..o /

nie zostal wybrany zaden kandydat i nabér na wolne stanowisko urzednicze nie zostal rozstrzygnigty*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru / Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko

urzednicze:*

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

Wéjt Gminy Medrzechow

* niewlasciwe skresli¢

. Krzysztof Korzec



