woit Gruny Sicienka
ZARZADZENIE NR 1/12

Wajta Gminy Sicienko
z dnia 4 stycznia 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Sicienku

Na podstawie 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdén. zm.) w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Sicienku wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 20/10 Wojta Gminy Sicienko z dma 8 kwietnia
2010 roku wprowadza si¢ nastgpujgee zmiany

1w § 13 ust. | pkt. 3 1 pkt. 4 otrzymujg brzmienie:

»3) wyloniemie 1 przedstawicnic kicrownikowi jednostki nie wigee) niz pigeiu
najlepszych kandydatdbw na wolne stanowisko urzgdnicze, na kiore byl przeprowadzony
nabor, celem zatrudnienia wybranego kandydata;

4) sporzadzenie protokolu przeprowadzonego naboru™;

2)w § 17 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze winno zawicraé zgodnic 2
art. 13 ust. 2 ustawy:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niczbedne, a ktére dodatkowe:;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacj¢, czy w micsiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
nie wnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.”™

3)w § 19 wust. | dodaje si¢ pkt. 10 w bremieniu:
w10} kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.”

4) w § 30 ust. | otrzymuje brzmienie:
8 30 1. Po przeprowadzeniu postgpowania kwalifikacyjnego, komisja wylania nie
wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandvdata.”




5)w § 31 ust. | otrzymuje brzmienie:
W1. Z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze sckretarz komisji
sporzadza protoko6l, ktory przedklada do podpisu pozostalym czlonkom komisji.”

6) w § 31 ust. 2 pkt. | otrzymuje brzmienie:

..1) okredlenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz S najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o
ile do przeprowadzanego naboru stosuje sig¢ przepis art. 13a ust. 2,7

7) w § 32 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dokumenty kandydatow, kiorzy zakwalifikowali si¢ do etapu naboru obejmujacego
oceng merytoryczng i kiorych dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ w
sposob zgodny z instrukcja kancelaryjng okreslong rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67 z pdén. zm.)."

8) Zalacznik nr 4 do Regulaminu - wzdr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze - otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

9) Zalacznik nr 6 do Regulaminu - wzor oswiadczenia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze - otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

10) Zalacznik nr 7 do Regulaminu - protokol przeprowadzema naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sicienku - otrzvmuje brzmienie okreslone w
zalgezniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

11) Zatacznik nr 8a do Regulaminu - wzor informacji o wynikach naboru na wolne
stanowisko urzednicze - otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia

12) Zatacznik nr 8b do Regulaminu - wzor informacji o wynikach naboru na wolne
stanowisko urzednicze - otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 5 do ninicjszego
Zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnos¢ 1 nadzor nad realizacjq zarzadzema powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w Zzycie z dniem podjecia

[



2)

3)

4)

5)

Zatacenik nr |
do Zarradzenia Nr 1/12
Wiaijta Gminy Sicienko

z dnia 4 stycznia 2012 r.

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOUT GMINY SICIENKO
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

a) ... RIS

a .. s S
C) i, R .

i Urzedu Gminy w Sicienku.

w Mmiesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

osob niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Sicienku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej | spoleczne| oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych,
wynosit co najmniej 6%/nie wynosit 6 %;



6) Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (curriculum vitae),

c) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

f) oSwiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu peine| zdolnosci do czynnosci prawnych i
peini praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

g) dokumenty potwierdzajace speinianie wymagan dodatkowych;

h) referencje, jesli takowe posiada.

i) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich zlozenia wynika z odrebnych przepisow,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13a ust 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z

poZn. zm.).

Wymagane dokumenty kandydat moze zlozy¢ osobiscie w Kancelari Urzedu Gminy
w Sicienku ul. Mrotecka 9 (pokdj nr 12) lub przestac poczta.

Oferta winna zosta¢ ziozona lub przesiana w zamknietej kopercie opatrzonej
dopiskiem ,Konkurs na stanowisko . . " w terminie do
dnia ..o

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do Urzedu Gminy lub data
stempla pocztowego.

Przed przystapieniem do etapu naboru wymagajacego osobistego stawienia sie
kandydata, nalezy przediozy¢ komisji do wgladu oryginaly dokumentow, ktore zostaly
ztozone w formie kserokopii oraz okazac dowod tozsamosci.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerami telefonow (0-52) 58-70-400,
58-70 -401, 58-70-751.



Zatycamik or 2

do Zarzadrenia Nr 1/12
Woijta Gminy Sicienko

z dnia 4 stycznia 2012 r.

WIZOR OSWIADCZENIA KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a S
(imig | nazwisko)
fadras zramieészkania)
legitymujacy/a si¢ dowodem  osobistym: sera nr
wydanym przez ... ... ... .. swiadomy/a odpowiedzialnoéci kamnej

wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karmego przewidujacego karg pozbawienia wolnosci do
lat 3 za skiadanie falszywych zeznan

o$wiadczam
iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadam peina zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystam z peini praw publicznych oraz posiadam obywatelstwo
polskie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie |
dotaczonych do niej dokumentach dla celéw rekrutacii, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1998 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdZn zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pé2n zm.).

e e e e T



Zatgcznik or 3

do Zarzndzenia Nr 1/12
Wjta Gminy Sicienko
z dnin 4 stycznia 2012 r.

WZOR PROTOKOLU PRZEPROWADZENIA NABORLU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Protokol
przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sicienku

fnazﬁa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wymienione powyzZej stanowisko pracy oferty
zhozylo ... kandydatéw. Oferty . .. . kandydatéw speiniajqg wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Komisja w skladzie:
& ik
< ST

3. Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego wyloniono nastepujacych najlepszych
kandydatow, speiniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speiniajgcych
wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
ktorych Komisja przedstawia Wojtowi Gminy:

Miejsce Wyniki Wynik
iNemnisky TTRCE Wl ... . YK e o
L8 ; zamieszkanla (nazwa metody naboru) (nazwa metody naboru)
niepeinosprawnego”

R W RN -

* podlega zamieszczeniu w protokole, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sig przepis art. 13a
ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pddn. zm.)



4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

6. Zalgczniki do protokotu

1. Kopia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

2. Dokumenty zlozone przez kandydatow (... 0séb)

{nazwa metody naboru przyjetef w postepowaniu kwalifikacyjnym)

Protokdt sporzadzit/a

Podpisy czlonkow komisji

(data ,imie | nazwisko osoby sporzgdzajgcej prolokdl)



Zalgcenik nr 4

do Zarzadrenia Nr 1/12
Wajta Gminy Sicienko
z dnin 4 styeznia 2012 r.

WZOR INFORMAC.JI O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU,
UL. MROTECKA 9, 86-014 SICIENKO

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze zostal
zatrudniony/a Pan/i

(miejsce zamieszkania kandydata )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i pieczed Wojta Gminy)



Zalgcanik nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/12
Wajta Gminy Sicienko
z dnin 4 stycenia 2012 r.

WZOR INFORMACJI O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU,
UL. MROTECKA 9, 86-014 SICIENKO

{nazwa stanowiska pracy)

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko:

(podpis | pleczgc Wojta Gminy)



