Zarzadzenie Nr 17/2012
Wéjta Gminy Piaski
z dnia 14 |lutego 2012 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Piaski oraz na wolne stanowiska kierownicze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Piaski.

Na podstawie art. 33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. z 2001 roku , Nr 142, poz. 1591 , ostatnia zmiana Dz.U. z 2011 roku, Nr 148,
poz. 887) w zwiqzku z § 14 ust.2 i § 17 pkt 2 Zarzadzenia Nr 13/W/2009 Wdjta Gminy Piaski
z dnia 30 marca 2009 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski
oraz art. 11. ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223,poz. 1458, ostatnia zmiana Dz.U. z 2011 roku, Nr 201, poz.1183) zarzadzam co
nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Wojta Gminy Piaski
nr17/2012 z dnia 14.02.2012 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
PIASKI ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY PIASKI.

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1.1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.
2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego —
wewnetrznej rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunigciami pracownikéw, awansami,
3) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo ( dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich wychowawczych i przypadkéw losowych).
4) osob ubiegajacych sie o odbycie stazu.
3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Piaski z
wiasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy, gdy wakat dotyczy Referatu Budzetowo-Finansowego.
4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera opis stanowiska urzedniczego lub
kierowniczego stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng. Wzoér

wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:
1) doktadne okresienie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych to stanowisko.
2) okreslenie szczegblowych wymagarn w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycii.



6. Wojt Gminy dokonujac oceny koniecznos$ci zatrudnienia moze podja¢ decyzje o
przeniesieniu innego pracownika samorzadowego urzedu gminy na wnioskowane
stanowisko lub podja¢ decyzje o podziale zadan, ktore bylyby przypisane nowemu
pracownikowi na obecnych pracownikéw. O swym stanowisku informuje pisemnie
Sekretarza lub Skarbnika Gminy.

7. Akceptacja wniosku przez Woejta Gminy powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat I|
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Waijt Gminy Piaski w liczbie od 3 do 5 oséb
Sposrod pracownikow samorzgdowych gminy Piaski.
2. W skiad Komisiji Rekrutacyjnej powotuje sig z zastrzezeniem ust. 4

1) Sekretarza Gminy — jako przewodniczacego komisji,

2) Pracownik d/s Kadr - ktory petni obowiazki sekretarza Komisji, do ktérego nalezy
sporzadzenie protokofu z jej posiedzen i pozostatej dokumentacji zZwigzanej z
pracami komisji,

3) Innych pracownikéw samorzadowych posiadajacych niezbedne kwalifikacje,
wiedze | do$wiadczenie przydatne w procesie naboru.

3. Wojt Gminy ma prawo uczestniczenia w kazdym stadium pracy komisji.

4. W skitad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4 zostang ujawnione w trakcie
postgpowania konkursowego, Wiéjt Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w skfadzie
Komisji.

6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

7. Data wytonienia kandydata jest datq rozwigzania komisji.
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Rozdziat Il
Procedura naboru

§ 3. Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) Etap | - ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.
2) Etap Il- przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3) Etap lll- wstepna ocena kandydatéw- analiza formalna ztozonych dokumentow.
4) Etap IV- selekcja merytoryczna.
5) Etap V- ocena koricowa
6) Etap VI- podjecie decyzji o zatrudnieniu
7) Etap VII- ogtoszenie wynikéw naboru

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze
§ 4.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym o wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oprécz miejsc wskazanych w ustawie moze by¢ rowniez
Zzamieszczone na tamach lokalnej prasy.
2. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Ustala sie termin do skiadania dokumentéw na okres 14 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i podania do wiadomosci w inny
sposob okreslony w ust. 1.
Przyjmowanie dokumentéw

§ 5.1. Po ogtoszeniu naboru zgodnie z §4 ust.1 nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym lub wolnym stanowisku kKierowniczym.
2.Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy lub curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, (pos$wiadczone

notarialnie lub przez uczelnie)
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (
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zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.
3.Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych przesytanych drogg elektroniczng i
poza terminem okreslonym w ogloszeniu.
Rozdziatl V
Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentéow aplikacyjnych
§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna w ciagu 5 dni od dnia
zakoriczenia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych na dane stanowisko.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych Zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkow formalnych. Kandydaci ci
nie biorg udziatu w dalszym postepowaniu.
9. Informacja o kandydatach, ktérzy przeszli do kolejnego etapu umieszcza sie w

Biuletynie Informacji Publicznej - wzor informaciji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat VI
Selekcja merytoryczna kandydatéow
§ 7 Na selekcje merytoryczng skiadajg sie :
1) test teoretyczny,
2) praktyczne sprawdzenie umiejetnosci,
3) rozmowa kwalifikacyjna.
§ 8.1. Komisja rekrutacyjna przeprowadza w oparciu o specyfike wolnego stanowiska oraz
ilosci zlozonych wnioskéw test teoretyczny lub praktyczne sprawdzenie umiejetnosci

wzglednie stosuje obie techniki selekciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.

§9.1. Celem testu teoretycznego oraz praktycznego sprawdzenia umiejetnosci jest

skontrolowanie wiedzy i kompetencji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Test przeprowadza sie w formie pisemne;j.
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3. Test teoretyczny przygotowywany jest przez komisje rekrutacyjng po
ogtoszeniu naboru na wolne stanowisko.Opracowujac test komisja ustala
rownoczesnie punktacje za poszczegoine pytania.
4. Przygotowany test teoretyczny przechowywany jest w urzedzie gminy i nie podlega
ujawnieniu do momentu jego przeprowadzenia.
5. Podczas testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé wytgcznie
cztonkowie komisji i Wéjt Gminy.
6. Sprawdzony test parafujg na kazdej stronie wszyscy cztonkowie komisji
rekrutacyjnej i dotaczaja do dokumentow aplikacyjnych kazdego kandydata.
7. Test uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania, co najmniej 50% maksymalnej
liczby punktéw.
§ 10. Wykaz kandydatéw ktorzy zakwalifikowali sie do kolejnego umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej niezwiocznie po ich wytonieniu przez komisje. Wzor

stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 11. 1. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci odbywa sie tego samego dnia, co test
teoretyczny.

2. Zadania do praktycznego sprawdzenia umiejetnosci przygotowuje komisja rekrutacyjna.
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej ocenia poziom wykonania zadania przez kandydata
przydzielajac mu od 0-5 punktéw za kazde zadanie.

3. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci uwaza sie za zaliczone w przypadku uzyskania,
co najmniej 50% maksymainej liczby punktow przewidzianych za wykonanie wszystkich
zadan.

Rozdziat VII
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 12. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatami i weryfikacja informaciji zawartych w ofercie oraz zbadanie miedzy innymi :

1) predydyspozyciji i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego w ktérej ubiega sie
o prace,

3) cele zawodowe kandydata,

4) Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych dotychczas
przez kandydata.

§ 13. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w oparciu o wczesnie
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przygotowane pytania i zagadnienia
§ 14. 1. Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie, z co najmniej 7 pytan. Kazdy cztonek komisji
rekrutacyjnej przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty w skali od 0 — 5.

2. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego samego

dnia.

3. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania, co najmnie]

50% maksymalnej liczby punktéw.
§15. Komisja ustala harmonogram spotkan z kandydatami i zaprasza pisemnie [ub
telefonicznie kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjna.
§16. Ocena korcowa dokonywana jest na podstawie przedtozonych dokumentow,
wynikow uzyskanych w tescie teoretycznym, praktycznym sprawdzeniu wiedzy i rozmowie
kwalifikacyjnej.

Rozdziat VIII
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§17.1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu
wskazujac nie wiecej niz 3 kandydatow, ktérzy uzyskali najwiekszg sumaryczng iloé
punktéw i sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o
ktérych mowa w art. 14 ust, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér protokotu
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
2. Ostateczna decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.
3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po
opublikowaniu ogtoszenia o naborze | zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

Rozdziat IX
Informacje o wynikach naboru
§18.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 2 dni od dnia
Zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.- wzor informacji
stanowi zatacznik nr 6 i nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszeri przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzér informacji stanowi

zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
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3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrad najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisu ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 19.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyltoniony w procesie naboru, sg
dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, sg przechowywane, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie zostajg przekazane do archiwum

zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegajg zwrotowi i moga by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdziat XI
Postanowienia koricowe
§ 20 W kwestiach nierozstrzygnietych niniejszym regulaminem decyduje Wéjt Gminy.



Zalaeznik nr | do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Piaski
Sekretarz Gminy Piaski, dnia .............
Piaski
Waéjt Gminy
Piaski

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszezecie naboru na stanowisko
w Referacie

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

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

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

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

Zalgczniki
- Opis stanowiska pracy



Zalgeznik nr 1 do
wniosku o przyjecie
nowego pracownika

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

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

w Urzgdzne Gmmy Piaski

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

! Sym‘bol ;éx-mwiska

[T

. Referat

Y

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE, PREDYSPOZYCIE. DOSWIADGZEN TR """
ZAWODOWE Z PODZIALEM NA NIEZBEDNE | DODATKOWE
I. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

Wymagany prof' 1 (spec;alnosc)

4. Doswiadczenie zawodowe:
5.Predyspozycje osobowosciowe :

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

6. Umiejetnosei zawodowe
a) niezbedne

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

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

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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]
1. Bezposredni przelozony

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

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

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

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

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

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

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
I. Cel i zadania gtéwne

2. Zadania pomocnicze

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

3. Zadania okresowe

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



G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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

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

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

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



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Piaski

Wojt Gminy Piaski oglasza nabér na stanowisko

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

w Urzedzie Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1,
63-820 Piaski.

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. _Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Informacija

W miesigcu ....... . 20..... roku wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
Urzedzie Gminy Piaski w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyl/ nie przekroczyt/ wyniost 6 %.*

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) Kwestionariusz osobowy lub curriculum vitae,

3) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie - kserokopia dyplomu
ukonczenia studiéw wyzszych,

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenie o ukonczonych kursach, szkoleniach),



6) Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych, o tresci :

Of$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

o, Ty PDBAPISABNIA <. .o 7 s sss s Ser s o T s ¥ e s e s e wpomaine s s mmrems
ZOIMICBIRBIIIE .+ i 5 s 65 i T o AT RS o0 L b mime e S s S mie Sy e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... |\ R

WYAANYIN PIZEZ ..ottt e e e e s e e e e
Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan oswiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam
z pelni praw publicznych.

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

(miejscowos¢, data) (podpis)

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie o
nastepujacej tresci :

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
Ja, NiZej POAPISANY/A. .. ...uivneitiiiiiii it
RRIER RN/ .. . v 70 P e, Bl B oo o i
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... [ | 2R R N
W AATIIROPHTIRR s v 0~ i b i S 37 S S S A SR e S b A e e e mcm e
swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popelnione
umyslnie (w tym przestgpstwa skarbowe).

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

(miejscowos¢, data) (podpis)



8) Oswiadczenie o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Urzad Gminy Piaski zawartych w ofercie pracy, niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr
133, poz. 883 z pozn. zm.)", (o$wiadczenie wiasnorecznie podpisane).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaédo ................................ 20.... roku wiacznie - w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ........... .. w Urzedzie Gminy
Piaski". Miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Gminy Piaski, ul. 8 Stycznia 1, 63-820 Piaski,
pokéjnr...... .

_Uwaga
Oferty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu .....coocoereiiiinnnn, . Lista kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy PIaski W ANt .ocviiiniiisireseneress A

Piaski, dnia ...................... 20 r.

Sporzadzit: ................

Zatwierdzil: WOjt GmIny PIaski £ .........oeiiioieiriees s eescsssseeeoe oo



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Plaski

Lista kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne
na stanowisko .........cuminnienesnnenn . W Urzedzie Gminy Piaski

Informujemy, ze w wyniku analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych na
Stanowisko ......ccciiiiciiiee e, 0 drugiego etapu  naboru zakwalifikowano
nastepujace osoby :

Testi praktyczne sprawdzenie umiejetnosci odbgdzie sie w dniu ......c..ccoecccervrneceenee.. 0 godz.
W Urzedzie Gminy Piaski pokoj nr .....c...cvecccuivenneeees

UWAGA

Osoby ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu proszone s3 o odbiér
ztozonych dokumentow w sekretariacie UG Piaski, pokoj nr ... .

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;j :



Zalgcznik nr 4. do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie

Gminy Piaski

Piaski, dnig ........cc000..
Lista kandydatow
ktérzy zakwalifikowani zostali do kolejnego etapu naboru na stanowisko :
.................................... w Urzedzie Gminy Piaski
I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski
1I. Stanowisko urzednicze: ..........
III. Skiad komisji przeprowadzajacej nabor:
Przewodniczacy Komisji: ... = v
Czlonkowie Komisji: -
IV. Liczba zlozonych ofert: ...............cccvovneni.
W tym spelniajagcych wymagania formalne:  ...............c.ocooeeen..
V. Zastosowane techniki i metody naboru:
1. pisemny test ze znajomosci przepiséw

2. Praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci

regulujacych

VI. Lista .... kandydatéw wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okre§lonych w

ogloszeniu o naborze:

) Qe , zamieszkaly/aw ...,

2)  eeeenes ., zamieszkaly/a w ...,

3 TR , zamieszkaly/aw ...,

4) ..........,zamieszkaly/aw ...,

) ermeesse , zamieszkaly/aw ...,

Rozmowa kwalifikacyjna odbedq sig¢ wdniu ...................... o godz
1 Do P MRSy

Osoby ktore nie zakwalifikowaly si¢ do nastgpnego etapu proszone sg o odbiér ztozonych
dokumentéw w sekretariacie Urzedu Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1 63-820 Piaski

pokéj nr ... .

Podpisy cztonkéw komisji: ...,

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

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

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

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



Zalacznik nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Piaski

Piaski,dnia .................. R 2012 r.

Protokél z przeprowadzonego naboru na stanowisko : ...........vueeeeeeeeernneeiesinnnn, w
Urzedzie Gminy Piaski
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski
II. Stanowisko urzednicze: ..........
III. Sklad komisji przeprowadzajacej nabér:

Przewodniczacy Komisji: ... -
Czlonkowie Komisji: =
IV. Liczba ziozonych ofert: ..........................
W tym spelniajacych wymagania formalne:  ............................
V. Zastosowane techniki i metody naboru:
1. pisemny test ze znajomosci przepiséw regulujacych

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

2. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci
3. Rozmowa kwalifikacyjna

VL Lista ... kandydatow wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okres§lonych w
ogloszeniu o naborze:

Nazwisko | Adres Uzyskana punktacja
i imig zamieszkania | Ocena Test Praktyczne | Rozmowa Suma
formalna | teoretyczny | sprawdzenie kwalifikacyjna | punktow
umigjetnosci
Uzasadnienie

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

Podpisy czlonkow Komisji:  ........oooovenii

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

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




Zalgeznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Piaski

Piasky, @i’ .. cosneiammin r.

INFORMACJA
Wijta Gminy Piaski

o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski

II. Stanowisko urzednicze: .......

[II. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrana zostala:

Pan/i .........., zamieszkaty/a w ....

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja wylonita do zatrudnienia .............



Zatacznik nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Piaski

Piaski, dnia....oooviiiiieeniiinnn. .

INFORMACJA
Wiéjta Gminy Piaski

o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

[.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski

II. Stanowisko urzg¢dnicze:

III. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia nie zostala wybrana zadna
kandydatura.

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

W ocenie Komisji sposréd kandydatow, ktorzy zglosili swoje oferty zaden nie dawal
rekojmi prawidlowego wykonywania obowiazkéw ..., Kandydaci spelniajacy warunki
formalne nie legitymowali si¢ odpowiedniq praktykq pracy w .................. urzedow
administracji publicznej, co zdaniem Komisji jest koniecznym warunkiem prawidlowego
wykonywania obowigzkéw zwiazanych z naborem na ww. stanowisko.

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



Zalacznik nr 8 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Piaski

Piaski, dnia......... r.

INFORMACJA
Wojta Gminy Piaski

w sprawie obsadzenia stanowiska urzedniczego.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski

Stanowisko urzgdnicze:

Wajt gminy Piaski informuje, iz na podstawie art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) na stanowisku .... zostal
zatrudniony Pan /Pani ...izam. ................

W wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisku ...... w Urzegdzie Gminy
Piaski zatrudniony/a zostal/a Pan/Pani ..... Stosunek pracy ustal po uplywie .... miesigcy od
zatrudnienia wskutek wypowiedzenia umowy o prace.

W mysl art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458), jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Pan/Pani ... byl/a kolejnym najlepszym kandydatem sposréd oséb wskazanych w
protokole naboru na stanowisko .....



