WOJT GMINY
%&227 VIEDZNA

wol. Sigskie
OR.120.11.2012
Zarzadzenie Nr 11/2012
Waijta Gminy Miedzna
z dnia 30 kwietnia 2012r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Miedéna oraz na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Mied?na.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pdéZn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam, procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy MiedZna oraz na wolne kierownicze stanowiska
urzegdnicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Miedzna dla ktorych stosunek pracy
nawiazywany jest na podstawie umowy o prace.

Procedura stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc zarzadzenie UG 0152/5/2009 Woéjta Gminy MiedZzna z dnia 9 lutego 2009r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy MiedZna oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy MiedZna. '

§ 4.
Tres¢ zarzadzenia podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik

do Zarzadzenia nr OR.120.11.2012r.
Waéjta Gminy MiedZna

z dnia 30.04.2012r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE WTYM

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY MIEDZNA ORAZ
NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

b)

Postanowienia Ogolne

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze, ktorych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace, w Urzedzie Gminy MiedZna
zwanym dalej ,,Urzedem”, oraz na wolne stanowiska kierownicze urzednicze w jednostkach
organizacyjnych dla ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008r. jest otwarty 1 konkurencyjny.

Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzgdnicze w rozumieniu niniejszej
procedury oznaczaja stanowiska okreslone w drodze rozporzadzenia Rady Ministrow, na
ktorych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy o prace z wylaczeniem pracownikoéw
zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

Jezeli w niniejszej, procedurze jest mowa o kierowniku - nalezy przez to rozumieé
kierownika referatu, bezposredniego przelozonego.

Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 oglasza Wojt Gminy Miedzna.

Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.

Organizatorem procedury jest Sekretarz Gminy.

Przyjete zasady naboru nie majg zastosowania w przypadku:

zatrudniania na zastgpstwo w czasie nicobecnosci pracownika spowodowanej przemijajaca
przeszkoda w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych, w szczegdlnosci: urlop
macierzynski, urlop wychowawczy, urlop bezptatny, dtugotrwata choroba.

zatrudniania za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy w formach przewidzianych
przepisami ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, a w szczegdlnosci:

prace interwencyjne, roboty publiczne, umowa o odbycie stazu.



Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze.

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy opierajac si¢ na
informacjach przekazanych przez kierownikow referatu o wolnym stanowisku w formie
wniosku o przyjecie pracownika.
Whniosek powinien by¢ ztozony do zatwierdzenia Wojtowi z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem od rozpoczgcia procedury.( wzor stanowi zal. nr. 1)
Kierownik referatu jest zobligowany do przedtozenia do zaopiniowania Sekretarzowi
Gminy opisu stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko . (wzdr
stanowi zal. nr. 2)
Opis stanowiska pracy zawiera m.in.
doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow,
informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,
okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycii,
okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
zakres odpowiedzialnos$ci
inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda na wszczgcie rekrutacji zewnetrznej,
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.
Wojt Gminy upowszechniajac ogloszenie o naborze zawiera w jego tresci informacje, czy o
wolne stanowisko urzednicze, na ktore prowadzony jest nabor,mogg ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium RP.

Komisja Rekrutacyjna
§2
Komisje Rekrutacja powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
Komisja w przypadku naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkéw powotanych kazdorazowo.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciagu 7 dni po uplywie terminu zgtaszania



W) DI rea

d)
€)

ofert.

Prace komisji sa prowadzone w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego.

Praca komis;ji kieruje jej Przewodniczacy .

Cztonek komisji podlega wylaczeniu z prac komisji , jezeli jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie w stosunku do osoby, ktérej dotyczy
postgpowanie naborowe.

Cztonek komisji moze by¢ wylaczony z udzialu w postepowaniu dot. naboru, jezeli zostanie
uprawdopodobnienie istnienia okolicznodci, ktore moga wywotaé watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

Wrylaczenie cztonka komisji, o ktorym mowa w ust. 7 i 8 dokonuje jej Przewodniczacy.

Etapy naboru
§3

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie listy kandydatéw
spetniajacych wymagania formalne.

Ocena koncowa kandydatow: pisemny egzamin lub (i) rozmowa kwalifikacyjna .
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Wojta Gminy decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Urzedu. (wzdr stanowi zal.
nr3)
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie lokalne;j.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:
nazwe 1 adres jednostki,
okreslenie stanowiska urzedniczego,
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktdre dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



f)

)
h)

informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnozatrudnionych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw

okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

Ogloszenie bgdzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy, przez co
najmniej 10 dni kalendarzowych.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g)

h)

3

9

list motywacyjny,

zyciorys- curriculum vitae,

kserokopie $swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw, potwierdzajacych wyksztalcenie ,

kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnoosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008&r. o pracownikach samorzadowych,

oryginal kwestionariusza osobowego,

os$wiadczenie; ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umiyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutaciji.

Oswiadczenie kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o nieprowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej badz o profilu prowadzenia takiej dziatalnosei.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze biorg udziat osoby, ktére w wyznaczonym terminie i miejscu , w



okreslony sposéb, ztozyly wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami
zawartymi w ogloszeniu o naborze.

5. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przestane droga pocztowa lub skladane w Sekretariacie
Urzedu Gminy.

6. Za date zlozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Miedzna uwaza si¢ date
wplywu do Sekretariatu Urzedu.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie listy kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne.
§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

3. Celem analizy dokument6éw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu w szczegolnosci w zakresie kompletnosei 1
prawidlowosci dokumentow oraz wymaganiami niezbednymi zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.(wzor stanowi zal. nr 4)

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem musza by¢ okres$lone jednoznacznie,aby
mozna byto dokonaé ich oceny na podstawie dostarczonych dokumentéw aplikacyjnych
zgodnie z zasada spelnia/nie speinia.

5. Kandydatéw, ktérzy speilniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
informuje si¢ o terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu pisemnego lub (1) rozmowy
kwalifikacyjnej, o ktérych mowa w § 7.

6. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 5 moze by¢ przekazana pisemnie, telefonicznie, faksem,za
pomoca poczty elektronicznej lub poprzez ogloszenie na stronie internetowe;j.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w

ogloszeniu o naborze.

Ocena koncowa kandydatéw
§7
1. Selekcja koncowa kandydatow polega na dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjng
ostatecznego wyboru kandydatéw do zatrudnienia.

2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru kandydatéw poprzez zastosowanie nastepujacych



metod i technik naboru:

pisemny egzamin kwalifikacyjny lub (1)

rozmowa kwalifikacyjna,

Wybor metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjne;j.

W przypadku gdy kandydat nie stawi si¢ na przestuchanie w wyznaczonym przez Komisje

terminie, jego oferta zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

Pisemny egzamin kwalifikacyjny

1.

Celem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosei
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Pytania przygotowywane sa przez Kierownika referatu, w ktérym pracownik ma by¢
zatrudniony i zatwierdzone przez Sekretarza Gminy.
Formularze z pytaniami przekazywane kandydatom do pracy musza zawiera¢ jednoznaczne
wskazania, co do sposobu i zasad jego rozwiazywania w szczegolnosci ilos¢ mozliwych do
zdobycia punktoéw, zasady przyznawania punkdw, ilos¢ poprawnych odpowiedzi w pytaniu.
Wéjt Gminy moze zadecydowa¢ o tym, iz do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
dopuszczeni tylko kandydaci, ktérzy uzyskali okreslong ilo$¢ punktéw z pisemnego
egzaminu lub okreslona ilo$¢ kandydatow z najlepszymi wynikami. Kandydaci do pracy
powinni by¢ poinformowani o tym fakcie przed przystgpieniem do egzaminu. Informacja

taka powinna rowniez znalez¢ si¢ na formularzu z pytaniami.

Rozmowa kwalifikacyjna

1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

posiadang wiedze na temat funkcjonowania samorzadu gminy, znajomosci przepiséw
niezbednych na stanowisku ktérego nabdr dotyczy,

cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna

Komisja wytania kandydata w drodze gltosowania, kazdemu czlonkowi przystuguje 1 glos
Lza’,

Glosowanie obejmuje wszystkich kandydatéw podlegajacych ocenie .

Za kandydata wylonionego uwaza si¢, osobe ktora otrzymata najwicksza liczbe gloséw

,»za”.

W razie rownosci gloséw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego komisji .



b)

Ogloszenie wynikow

§8
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej
niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu speiniajgcym wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Woéjtowi
Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizsza niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
sig w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust.1.
Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedtozy¢ wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolnos$¢ do pracy
oraz oryginaty dokumentéw aplikacyjnych.
Kandydat niezwlocznie zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§9
Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wéjta Gminy Miedzna.
Wéjt Gminy Miedzna lub Sekretarz Gminy moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe
kwalifikacyjna z kandydatem.
Wojt Gminy MiedZna moze podjaé decyzje o uniewaznieniu wynikow procesu rekrutacji

bez podania przyczyny.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10
Z czynnosci komisji sporzadza sie protokol, ktéry podpisuja obecni na posiedzeniu
cztonkowie komisji.(wzdr stanowi zal. nr 5)
Protokét zawiera:
okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczb¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile
do przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis § 8 pkt.2 przedstawionych Wojtowi Gminy,
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania

formalne,



informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:

7aden z kandydatdéw nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze

lub

w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskal mniej niz 50% punkéw mozliwych do
osiagniecia,

mimo spelnienia warunkéw okreslonych w pkt. a i b w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnoscei,
do$wiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji itp. jest niewystarczajacy, gdyz
nie gwarantuje skutecznego wykonania obowigzkow stuzbowych.

Komisja przekazuje protokédt z naboru wraz z jego dokumentacja Wéjtowi Gminy celem

jego zatwierdzenia.

Informacja o wynikach naboru
§ 11

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Miedznej
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
(wzor stanowi zal. nr 6)
Informacja, o, ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
nazwe 1 adres jednostki

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozuwiieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze

naboru zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe

jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow wymienionych

w § 8 ust.1 regulaminu. Przepis § 8 ust. 2 niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.



Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang odestane niezwlocznie po ukonczeniu naboru.
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Zalacznik Nr 1
do procedury naboru

Miedzna, dnia ................. e

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko:

data podpis i piecze¢ wnioskujacego

*) prosze wpisaé¢ wiasciwe
a) przeisciem pracownika na emeryture,
b) przejsciem pracownika na rentg ,
¢) powstania nowego stanowiska,
d) powstania nowej jednostki organizacyjnej
€) innej sytuacji




Zalacznik Nr 2
do procedury naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

I CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

2. NAZWA STANOWISKA, WYMIAR ZATRUDNIENIA (NP. 1, %)

4. ZADANIA -OBOWIAZKI , UPRAWNIENIA NA ZAIMOWANYM STANOWISKU

a) Zadania podstawowe

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

6. ODPOWIEDZIALNOSC SLUZBOWA ( administracyjna, finansowa, organizacyjna,

I WYMAGANIA WZGLEDEM KANDYDATA

1. WYMAGANY POZIOM WYKSZTALCENIA NA STANOWISKU

a) Wyksztatcenie KONIECZNE ...ttt ittt e
b) Wyksztalcenie pozadane.............. e e — e e e e e te e eraeeeeareenans reeen

¢) Wymagany profil, specjalnosé ..........ccooceeenee. e ————— et e es

Cl) Wymagane UPTaWNICNIa. ......eivuierierrreeirensieerirereenseesessneessessessseesneas S



2. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

6. WYKAZ DODATKOWYCH INFORMACJI, KTORE POWINNY BYC UMIESZCZONE
W OGELOSZENIU O NABORZE ( rodzaj techniki naboru, sprawdzanie praktycznej obstugi
urzadzen)

7. Obywatelstwo polskie (*) , obywatelstwo Unii Europejskiej lub innego panstwa, z ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. (*)

(*) — niepotrzebne skresli¢

Miedzna, dnia podpis wnioskujacego




Zalacznik Nr 3
do procedury naboru

WZOR
Urzad Gminy Miedzna
ul. Wiejska 131
43-227 Miedzna
WOIT GMINY MIEDZNA

sl NS

W

)

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzgdnicze

(nazwa stanowiska pracy, komoérka organizacyjna)
W WYMIAIZE CZASU PIACY..uveerrernrerrrererseesrressresneesnseeeasessnsesnses

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: ........cccevviiiciiniiiinie

inne

pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelnych praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $ciagane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

obywatelstwo polskie,

Wvymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

list motywacyjny

zyciorys (CV)z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem dodatkowych
umiejetnosei

kwestionariusz osobowy (plik do pobrania)

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie , kwalifikacje i staz pracy
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnoosprawno$é w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

oswiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umy$lne przestepstwa skarbowe.(plik do pobrania)

oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,



h) os$wiadczenie o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu prowadzenia
takiej dziatalno$ci.(plik do pobrania)
i) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (plik do pobrania)

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada sie w zaklejonych i opisanych kopertach: ,,Nabér na
stanowisko ............... ” w Sekretariacie Urzedu Gminy w MiedZnej (I pietro)

lub przesyta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy w Miedznej ul. Wiejska 131 43-227 Miedzna.
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia.................

W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.bip.miedzna.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

Gminy Miedzna umiejscowionej w budynku administracyjnym Urzedu Gminy.

Dodatkowych informacji o naborze udziela kierownik referatu ktérego nabér dotyczy.

Inne informacije:

1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego droga telefoniczna lub e-
mailowa.

ian Taranowski



Zalacznik Nr §
do procedury naboru

Protokél z posiedzenia Komisji
w sprawie wylonienia kandydata

na wolne stanowisko urzednicze ..o e
(nazwa stanowiska)

na ktory wptyneto ............. ofert, w tym speltniajacych wymagania formalne....................
po zastosowaniu nastepujacych metod i technik naboru:

1. rozmowa kwalifikacyjna (*)

2. test (*)

31008 . ()

Komisja w sktadzie:

a) dokonata wyboru najlepszych kandydatéw ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych (z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych)

(imig i nazwisko, miejsce zamieszkania.)
b) nie dokonata wyboru zadnego kandydata: (*)

¢) nabdr nie zostat rozstrzygnigty (*)



Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej
1.

2
3.
4
Decyzja Wéjta Gminy

(*) — niepotrzebne skresli¢

Miedzna, dnia............




INFORMACJA

Informuje si¢, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na

(nazwa jednostki organizacyjnej)

wybrano Pana/Panig

(imig, nazwisko miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

Zatacznik Nr 6
do procedury naboru

(podpis Wéjta Gminy)



