Zarzadzenie Nr 4/09
Wdjta Gminy Dartowo
z dnia 8 stycznia 2009 roku

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

Na podstawie art. 11 wust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn.
zZm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Dartowo, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, Regulamin, o ktérym mowa w § 1, ma
odpowiednie zastosowanie do naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dartowo.
§4.

Traci moc zarzadzenie Nr 12/07 Wéjta Gminy Dartowo z dnia 15 stycznia 2007 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 4/09
Wijta Gminy Dartowo

z dnia 8 stycznia 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DARLOWO

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1-

Regulamin okre$la szczegbétowe zasady i tryb przeprowadzania naboru kandydatéw na

wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Dartowo, zwane dalej ,,wolnymi stanowiskami urzedniczymi".

Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy przeprowadzaniu naboru na wolne

stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, o ile przepisy szczegdlne

nie stanowia inaczej.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nastepuje na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora speinia warunki okreslone w art. 6

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458).

Postanowienia Regulaminu nie obejmuja:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) doradcy i asystenta,

4) pracownikow, ktérych status okres§laja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo, w zwiazku =z usprawiedliwiona
nieobecnos$cia pracownika samorzadowego,

6) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego Ilub przesunigcia
wewnetrznego.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

Urzedzie Gminy lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dartowo,
Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub rdwnorzedna komorke organizacyjna,
Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumieé¢ osoby, o ktérych mowa w § 11
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna, o ktérej mowa w § 13
niniejszego Regulaminu,

Z-cy Kierownika Urzedu - nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika Urzedu Gminy
Dartowo.




ROZDZIAL 11. WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
§3.

1. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza si¢ zgodnie z ustalona w niniejszym
Regulaminie procedura, rekrutacyjna.
2. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) przygotowania i publikacji ogtoszenia,
3) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych,
4) powotania Komisji Rekrutacyjnej,
5) wstepnej selekcji kandydatéw,
6) koncowej selekcji kandydatéw,
7) wytonienia kandydata,
8) nawiazania stosunku pracy.

§4.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy z wilasnej
inicjatywy, na wniosek Kierownika Referatu lub Z-cy Kierownika Urzedu.

2. Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust.l powinien zawierac:

1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika, z podaniem terminu w jakim
powinno nastapi¢ zatrudnienie;

2) opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja,
sporzadzony wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3) okreSlenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4) proponowane warunki zatrudnienia okreslajace podstawe nawiazania stosunku
pracy (umowa o prace na czas okreSlony lub nieokreslony) oraz wysokosé
wynagrodzenia brutto.

4. Wit dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
wewngtrznych przesuni¢é na istniejacych stanowiskach pracy.

5. W przypadku naboru na stanowisko kierownika gminnej jednostki lub zaktadu
budzetowego rozpoczecie procedury naboru nastepuje wylacznie z inicjatywy Waojta

Gminy.

§5.

Na podstawie propozycji, o ktérych mowa w § 4, Sekretarz Gminy lub osoba przez niego
wyznaczona przygotowuje i przedstawia do akceptacji Wéjtowi Gminy projekt ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL IIT. OGLOSZENIE ONABORZE

§6.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,ogtoszeniem o naborze",
umieszcza sic¢  w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy.




§7.

Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktdre poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ sic obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzér ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§8.

Termin sktadania wymaganych dokumentéw, okre$lony w ogtoszeniu nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

ROZDZIAL IV. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§9.

1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sa zobowiazani ztozy¢ nastepujace
dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,
2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem)',
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) 2,
5) kserokopi¢ dowodu osobistego (str. 1 i 2), dla osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego -
dokument potwierdzajacy tozsamosé,
6) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i Korzystaniu z peini
praw publicznych,
7) pisemne o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
8)  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego - okreslonych
w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 stycznia 2007 r.
W sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 13, poz. 82), (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)’,

' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie wyksztatcenia wyzszego
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

“ W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

' Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.




9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie¢ nie wykonywacd
zaje¢ pozostajacych w sprzecznodci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczosci lub
interesownosci oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji.
Na zadanie Komisji Rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ do wgladu

oryginaty dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4.

§10.

Dokumenty aplikacyjne sktadane sa przez kandydatéow w siedzibie Urzedu w sposob
wskazany w ogtoszeniu o naborze lub droga pocztowa,

O dacie ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych nadestanych poczta decyduje data stempla
pocztowego, a w przypadku dokumentéw aplikacyjnych sktadanych w Urzedzie - data
potwierdzenia odbioru przez Urzad Gminy.

§11.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu

o naborze.
Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 1, a takze ztozone
mimo braku trwajacej rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze podlegaja zwrotowi.

§12.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w ramach procedury

rekrutacyjnej dotacza sie do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow stanowia zalacznik do protokotu

z przeprowadzonego naboru.
ROZDZIALY. V. KOMISJA REKRUTACYJNA

§13.

Po wszczeciu procedury rekrutacyjnej Wojt Gminy powotuje Komisje Rekrutacyjna.

§14.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza;

1) Woajt Gminy lub Zastgpca Wijta, jesli nabér dotyczy wolnego kierowniczego
stanowiska urzedniczego lub stanowiska kierownika gminnej jednostki lub
zaktadu budzetowego;

2) Koordynator Samorzadowy;

3) Sekretarz Gminy;

4) Kierownik Referatu wnioskujacy o przeprowadzenie naboru;

5) Z-ca Kierownika Urzedu lub osoba wyznaczona przez Waijta;

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze zaprosi¢ do udziatu w pracach Komisji
jako eksperta inna wskazana przez siebie osobe.

3. Przewodniczacym Komisji, przeprowadzajacej nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze lub stanowisko kierownika gminnej jednostki lub zaktadu budzetowego jest




Wajt Gminy lub Zastgpca Wéjta. W pozostatych przypadkach funkcje Przewodniczacego
Komisji petni Koordynator Samorzadowy.
4. Funkcje Z-cy Przewodniczacego Komisji petni Sekretarz Gminy.

§15.

1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra wiaze z kandydatem na
dane stanowisko stosunek matzenstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia wlacznie albo inny stosunek prawny lub faktyczny, mogacy budzi¢ uzasadnione
watpliwo$ci co do jej bezstronnosci.

2. O zaistnieniu okolicznosdci, o ktérych mowa w ust. 1, cztonek Komisji zawiadamia na
piSmie Wdjta Gminy i nie uczestniczy w jej pracach.

3. W razie zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, Wéjt Gminy uzupetnia sktad Komisji
i w razie potrzeby wyznacza jej przewodniczacego.

§16.
Komisja dziata az do zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.

§17.

Obstuge administracyjno-biurowa Komisji sprawuje Sekretarz Gminy lub osoba przez niego
wyznaczona.

ROZDZIAL VI. WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW

APLIKACYJNYCH

§18.

1. Najpdzniej w ciagu 7 dni po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych
Komisja dokonuje ich otwarcia oraz weryfikacji formalne;j.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

ROZDZIAL VIL. INFORMACJE O KANDYDATACH, KTORZY ZGLOSILI SIE DO NABORU

§19.

Informacje o kandydatach, ktdorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

o naborze.

ROZDZIAL VIII. SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§20.

1. Selekcje koncowa kandydatéw przeprowadza si¢ na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej oraz testu, za przygotowanie ktérych odpowiedzialna jest Komisja.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu, kandydaci

informowani sa telefonicznie.




§21.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji (Kryterium KI),
2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw (Kryterium K2),
3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
kandydat ubiega si¢ o stanowisko (Kryterium K3),
4) uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata (Kryterium K4),
5) zbadanie celéw zawodowych kandydata (Kryterium K5).
2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
3. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za
poszczegodlne kryteria w skali od O do 4:

1) 4 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,

2) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
4) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czg$ciowo,

5) O pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

§22.

1. Kazde z kryteriéw, o ktérych mowaw § 21, ust. 1 nalezy ocenia¢ odregbnie.

2. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé¢ te same lub podobne (w ramach danego
zakresu tematycznego) pytania.

3. Kazdy cztonek komisji sporzadza wyniki oceny kandydatéw na formularzu ,,Karta
oceny spetnienia wymagan" stanowiacym zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegdlnego kandydata uzyskuje sie
przez dodanie sumy punktéw przydzielonych kandydatowi przez wszystkich cztonkéw komisji.

§23.

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

2. Test sktada si¢ z zestawu 10 pytan wielokrotnego wyboru.

3. Za kazda prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt.

4. Sprawdzony test dotacza sic do dokumentéw kwalifikacyjnych kazdego z kandydatéw.

ROZDZIAL IX. SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO PRACY

§24.

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki konkursu, wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczna liczbe punktow.




2. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokétr wediug wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji.

3. Protokodft zawiera:

4.

W

2)

1) okredlenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie
wiccej niz 5 najlepszych kandydatoéw uszeregowanych wedtug poziomu speinienia
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;
liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonania wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Na

podstawie protokotu, o ktéorym mowa w ust. 1 Wéjit Gminy podejmuje decyzje

o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia wskazanego w nim kandydata.

o

ROZDZIAL X. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§25.

propozycji nawiazania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest

telefonicznie lub listownie przez Z-c¢ Kierownika Urzedu, ktéry rozpoczyna czynnoS$ci
zwiazane z zatrudnieniem.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 i 3 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2)

okre$lenie stanowiska;

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

4)

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
uzasadnienie dokonania wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

Jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru nie przyjat propozycji nawiazania stosunku
pracy lub je$li stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesiecy od dnia jego nawiazania, Wdjt Gminy moze zdecydowaé o zatrudnieniu na
danym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole.

Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 7 i Nr 7 A do niniejszego
Regulaminu.




Zalacznik nr |

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Darlowo

Dartowo, dnia ...................200... r.

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na
SEANOWISKO .. vvvitiiitiiiiiiii e A A A SRS
0 REICTHRIS  ouw v tonissms s s S Al s A e i R R S A R

Wakat powstal w wyniku*:

a) przejscia pracownika na emeryture lub rentg,

b) powstania nowej komorki,

¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji, podac Jakiej .......cococeruecrmiiiiiiiniiicci e EE——

* - wlasciwe zaznaczy¢

Uzasadnienie:
....... e e e e e e e e e
..........
L T—— g TES———— B————— Sy % e S
..........
............
.......................
..........
......................................... R R O A A S AR S A S S e
..........

(data, podpis i piecz¢é osoby upowaznionej)

Zalaczniki:
1) opis stanowiska.
2) zakres czynnosci.




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Darlowo

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

URZEDU GMINY DARLOWO

Nazwa stanowiska

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Krétka charakterystyka i cel

istnienia stanowiska

Podstawowy zakres
obowigzkow

Zakres uprawnien

Zakres odpowiedzialnosci

Powigzania z innymi
stanowiskami, w tym
przetozeni i podwtadni

Warunki pracy:
miejsce i czas pracy

Wymagania formalne:

Wyksztalcenie:

-poziom,

- kierunek

Kwalifikacje:

- zakres wiedzy og6lna
1 specjalistyczna,

- Wymagane uprawnienia,

- egzaminy zawodowe,

- umiejgtnosci,

Doswiadczenie

10.

Wymagania dodatkowe:
- cechy osobowe

- predyspozycje

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

(data, podpis i pieczg¢¢ osoby upowaznionej)




Zalgeznik nr 3

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Darlowo

ZAKRES CZYNNOSCI
Nazwa stanowiska pracy:
Zakres obowigzkow
Zakres uprawnien
Zakres odpowiedzialnosci
Zastepstwo:
(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Dartowo

Urzad Gminy Darlowo
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Darlowo ul. Jana Henryka Dabrowskiego 4, 76-150 Dartowo

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

I11. O ww. stanowisko moga/ nie mogg* ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

II. Kandydat winien spelnia¢ nastepujgce wymagania:
1. Niezbedne:

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

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

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3. kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
zoryginalem)”,

4. kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) e

5. kserokopi¢ dowodu osobistego (str. 1 i2), dla osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajacy tozsamosc.

6. pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7. pisemne o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego),

* W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie wyksztalcenia wyzszego
Eierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.
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8. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosc jezyka polskiego okreslonych w zataczniku Nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtow z dnia 24 stycznia 2007 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w shuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 13, poz. 82),
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) °,

9. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci  lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosci lub interesownosci oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11. o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.

Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w Urzgdzie
Gminy Dartowo ul. J. H. Dgbrowskiego 4, 76-150 Dartowo (Sekretariat pokdj nr 7) do dnia.........

Dokumenty powinny by¢ zlozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem,
adresem i numerem telefonu kontaktowego kandydata z dopiskiem: Nabor na wolne
SEANOWISKIPIBOY ™Y umonmnanssirss oo s assisass a5 s AR w Urzedzie Gminy Dartowo.”

Oferty bedg rozpatrywane komisyjnie.
Komisja sporzadzi informacj¢ z rozpatrzenia ofert, ktéra to zostanie udostgpniona

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy Darlowo na okres 3 miesigcy.

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

/data i podpis osoby upowaznionej/

® Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

* Niepotrzebne skresli¢.
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Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Darlowo

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

r
P

Imie¢ i nazwisko Kl | K2

K3 | K4 | K5 Suma
punktéw

b ol s o ERE ol o Lo o

0.

Skala ocen od O do 4: O - najnizsza, 4 - najwyisza. Kryteria-K1

Skala punktow za poszczegoélne kryteria:
1) 4 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,
2) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 2 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
4) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,
5) O pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

, K2,K3K4,K5

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

/podpis oceniajgcego/
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NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY DARLOWO

PROTOKOL

Zalgcznik nr 6

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Dartowo

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje nadestano

ofert, w tym

2. Komisja przeprowadzajaca nabér w skladzie:

3 Po przeprowadzeniu naboru ( w tym postgpowania

ofert spelniajgcych wymagania formalne.

konkursowego)

nastgpujgcych kandydatéw uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow.

wybrano

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Adres

Wynik
testu

Wynik
rozmowy
kwalifika-

cyjnej

Wynik
selekcji
koncowej
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4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

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

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

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

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

6. Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze.
2) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow.
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit Sekretarz Komisji:

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

(data, imie i nazwisko)

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zalgeznik nr 7

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Dartowo

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Gminy Darlowo
ul. Jana Henryka Dabrowskiego 4, 76-150 Darlowo

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

nazwa stanowiska pracy

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.

stanowisko, zostal/a wybrany/a Pan/i

( imie i nazwisko)
A ORI G s e T R G T T R TR

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalgcznik nr 7A

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Darlowo

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Gminy Darlowo
ul. Jana Henryka Dabrowskiego 4, 76-150 Darlowo

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

nazwa stanowiska pracy

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko, nie zostala zatrudniona Zzadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow

(lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
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