ZARZADZENIE Nr 465/09
WOJTA GMINY NOWA RUDA
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001
roku Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art.7 1 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458)

zarzadzam , co nastgpuje:

§1
Wprowadzi¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Nowa Ruda, stanowiacy zatacznik do niniejszego postanowienia.

§2

Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Zastgpcy Wojta Gminy Nowa Ruda i Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Nowa Ruda.

§3

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wydania niniejszego zarzadzenia ..

Wo6jt Gminy Nowa Ruda
Stawomir Karwowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 465/09
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY NOWA RUDA ORAZ WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY NOWA

2)
3)
4)

RUDA

Rozdzial I - Postanowienia ogdlne.

§1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzgdniczych
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych oraz na
stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabdr maja na celu pozyskanie
najlepszych pracownikow na wolne stanowiska pracy.

Regulamin nie ma zastosowania do:

stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewngtrzne;j
rekrutacji- spowodowanego zmianami organizacyjnymi , przesuni¢ciami pracownikow,
awansami.

stanowisk pomocniczych i obstugi,

dyrektorow placowek oswiatowych, ktorych zatrudnianie reguluja odrgbne przepisy,
pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to w pracownikow nie swiadczacych
pracy z powodu choroby, macierzynstwa i przypadkow losowych.

Rozdzial IT - Definicje.

§2.

Ilekro¢ w przepisach niniejszego Regulaminu jest mowa o :

1)

2)

3)

5)
6)
7)
8)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze,w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda oraz
wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda,

wolnym stanowisku urzedniczym — jest stanowisko, na ktdre , zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia , nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowa Ruda,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa Ruda,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Ruda,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Nowa Ruda,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowa Ruda,

Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,



.

9) naborze — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie procedury konkursowej na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda.

Rozdzial I11 - Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 3.

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy
lub w oparciu o wniosek kierownika referatu, a w przypadku stanowisk samodzielnych oraz
kierownikow referatow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy — w oparciu o
wniosek Zastepcy Wojta lub Sekretarza.

2. Whiosek, o ktorym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany z co najmniej
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej
komorki lub jednostki organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz lub kierownik referatu Urzgedu przedktada Wojtowi do
akceptacji wniosek wraz z projektem opisu wolnego stanowiska urzgdniczego, analiza skutkow
finansowych oraz zakresem czynno$ci. Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi
zalacznik nr 2 i 2a do Regulaminu.

4. W;jt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewngtrznych przesunigc¢ na istniejacych stanowiskach pracy.
5. Rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

nast¢puje na podstawie postanowienia Wojta w sprawie naboru.

Rozdzial IV - Etapy naboru.

§ 4.

1. Nabor obejmuje :

1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,

2) ogloszenie o naborze,

3) skladanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstegpna selekcjg kandydatéw — analiz¢ dokumentow aplikacyjnych,

5) ogtoszenie listy kandydatoéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne,

6) selekcjg koncowa kandydatow, a w tym : merytoryczng oceng dokumentoéw aplikacyjnych,
rozmow¢ kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny (w przypadku naboru na wolne stanowisko
kierownicze lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy),

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) rozstrzygnigcie naboru — zatwierdzenie kandydata, z ktorym zostanie nawiazany stosunek

pracy,
9) ogloszenie wynikow naboru.
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2. Wojt moze odwotaé, przerwaé lub uniewazni¢ procedurg naboru na kazdym jej etapie,
o ile zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywnie uzasadnione
okoliczno$ci uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczgcia
procedury naboru.

Rozdzial V - Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§5.

1. Komisj¢ Rekrutacyjna, w sktadzie co najmniej trzyosobowym, powotuje Wojt.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic :

1) Wojt lub Zastepca Wojta — pelniacy funkcje przewodniczacego Komisji,

2) Sekretarz,

3) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

4) kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — petniacy funkcj¢ Sekretarza
Komisji,

5) inne osoby, w tym osoby niezatrudnione w Urzegdzie, jezeli wymagane sa w procedurze
naboru wiadomosci specjalne dla tworzonego stanowiska pracy.

3. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wobec osoby, ktora przystapita do naboru

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru.

5. Obstuge techniczna Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Referat Organizacyjny 1 Spraw

Obywatelskich Urzedu.

Rozdzial VI - Ogloszenie o naborze

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie oraz na tablicy

ogloszen w siedzibie Urzedu.

2. Informacja o ogloszeniu naboru moze by¢ zamieszczona dodatkowo takze w prasie oraz w

urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw , ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

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

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

6) warunki pracy i ptacy,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,



8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
9) zastrzezenie, ze nabor moze rozstrzygnac si¢ wynikiem negatywnym.

4.
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Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

5.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VII - Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

§7.

Po umieszczeniu ogloszenia o naborze w Biuletynie i na tablicy ogloszen Urzedu, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urz¢dniczym. Dokumenty przyjmowane sa w terminie wynikajacym z
§6 ust.4.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) wraz z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzgdzie w wymiarze
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze oraz stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej, skladaja oprocz dokumentéw wymienionych w ust.2, autorska propozycje
pracy w danym referacie lub jednostce organizacyjnej oraz oswiadczenie, ze nie byli karani
zakazem petienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U z 2005 r. Nr 14, poz.114).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie
pisemne;j.

Dopuszcza sig przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz.U z 2001 roku Nr 130, poz.1450).

Dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogtoszonym naborem oraz po terminie, podlegaja
zwrotowi bez rozpatrzenia.



Rozdzial VIII - Analiza dokumentow i ogloszenie listy kandydatow spelniajacych warunki
formalne.

§ 8.

Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu naboru,
2) w drugim etapie naboru sktadajacego si¢ z :
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j,
¢) testu kwalifikacyjnego, w przypadkach dotyczacych naboru na kierownicze stanowiska
urzednicze oraz stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
Komisja Rekrutacyjna wytania kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy.

§9.

1. Analiza formalna dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjna
z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatno$ci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

4. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
Komisja Rekrutacyjna wyltania list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze. Informacje t¢ umieszcza si¢ w Biuletynie do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru .Wzo6r informacji stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

8. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostaja o tym fakcie
powiadomieni pisemnie.
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Rozdzial IX - Selekcja koncowa kandydatow.

§ 10.
1. Na selekcje koncowa kandydatow sktadaja sie:
1) ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) rozmowa kwalifikacyjna,
3) test kwalifikacyjny.
2. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych dokonuje kazdy
cztonek Komisji Rekrutacyjnej, przyznajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.
3. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych sporzadza si¢ zatacznik do
protokotu, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.
4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze mozliwos$¢ oceny :

1) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy na temat Gminy,

3) obowiazkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.
5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od 1 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza sig zatacznik do
protokotu, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

6. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze lub stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy, na etapie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
dokonuje dodatkowo oceny autorskiej propozycji pracy na stanowisku kierowniczym,
przyznajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.

7. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Wojta osoby.

8. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbgdnych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urz¢dniczym.

9. Za kazda odpowiedz poprawna w tescie kandydat otrzymuje 1 punkt.

10. Sprawdzony test kwalifikacyjny podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji

Rekrutacyjnej. Test dotaczany jest do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Rozdzial X - Ustalenie i ogloszenie wyniku naboru.
§ 11.

. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w §9 1 10 Regulaminu, Komisja Rekrutacyjna
ustala wynik naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow.

. Z czynno$ci Komisji Rekrutacyjnej Sekretarz Komisji sporzadza protokoét, ktory podpisuja
wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.



3. Protokot zawiera w szczegdlnosci :

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatoéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

4. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

W przypadku uzyskania przez najlepszego z kandydatéw oceny nie spetniajacej oczekiwanego

poziomu nabor zostaje zakonczony wynikiem negatywnym.

6. W razie odmowy zatwierdzenia protokotu badz zakonczenia naboru wynikiem negatywnym
Wojt podejmuje decyzje o ponownym naborze badz o zaniechaniu procedury naboru .

7. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 1 5a do Regulaminu.

8. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze jest upowszechniana informacja o jego wyniku
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia o wyniku

naboru stanowi zalacznik nr 6 1 6a do Regulaminu.

9. Informacja o wyniku naboru zawiera :

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

W

10. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesig¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 7, 819
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI - Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 12.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do

drugiego etapu naboru i zostaly umieszczone w protokole Komisji Rekrutacyjnej, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru
nalezy odebra¢ osobiscie w terminie 2 miesigcy od zamieszczenia w Biuletynie informacji
o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



Z czynnosci zniszczenia dokumentow zostanie sporzadzony protokoél, ktory dotacza sig¢ do
dokumentacji naboru.
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4. W uzasadnionych wypadkach, na pisemny wniosek kandydatow, o ktérych mowa w ust.3,
dokumenty aplikacyjne beda przesytane na wskazany adres.
Rozdzial XII — Warunki zatrudnienia
1.W sprawach dotyczacych warunkéw zatrudnienia pracownikow stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci .



Zaljcznik nr 1 do Regulaminu naboru

(nazwa komorki organizacyjne;j)

Wojt Gminy
Nowa Ruda

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko ...

Proponowany termin zatrudnienia : ............coiiiiiiiii e

UZaSAANIENIE: ...ttt

(podpis osoby wnioskujacej)

Zataczniki do wniosku:
1) Projekt opisu stanowiska pracy

2) Analiza skutkéw finansowych ( zaopiniowana przez Skarbnika)
3) Zakres czynnosci



Zaljcznik nr 2 do Regulaminu naboru
Projekt opisu stanowiska pracy w Urze¢dzie Gminy Nowa Ruda

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa StanOWISKa PraCy & ..uiieiiitteitt ettt et e e et e e et e e e e e e iaeeaeeanaens

2. Komorka organizacyjna:
) I8 () 155 ¢ |
2) samodzielne StanOWISKO: .....o..iii it e

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) @ ..o

2. Wymagany profil (SpecjalnosC): .......ouiuiitiii i

3. NIezbQANE UPTAWNICIIA 1 ...ttt ittt ettt et e et et e et e e ereesaeebeesaeeens

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania GlOWNE: ...



3. Zakres 0g0OInych obowWiazKOW: ... ...t e

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na okreslonym stanowisku : ....................

(czytelny podpis)

Nowa Ruda, dnia .................o.o.. 0.



Zalacznik nr 2a do Regulaminu naboru

Projekt opisu stanowiska pracy kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Nowa Ruda

A. DANE PODSTAWOWE
Nazwa StanOWISKa PraCy: . ....iiii ittt et e e e et e e e neaes

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): ......coooiiiii i

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
L. Zadania GlOWNe: ... ..o e



2. 7adania POMOCTIICZE: .. ..uutt et ettt ettt et et e et et e et e et e e et e e e e ae e e aeeaneeaneeanneenanns

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na okreslonym stanowisku : ...

(czytelny podpis)

Nowa Ruda, dnia .....................



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru

WQJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4.Warunki pracy i placy :

1) wynagrodzenie brutto z przedziatu ....... zt miesigcznie

2) miejSCe Pracy : RETRIAL.......coouiiiiiiiiiiii et
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze ................ etatu

z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

3) przewidywany termin Zatrudni€Nia @ .......ccccceeeiiiieeiiieeiiee e e et e et e e e e eeeere e e
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae) wraz z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),



.

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzgdzie w okreslonym
wymiarze,

8) 1inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

9) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze w Urz¢dzie Gminy Nowa Ruda lub stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Nowa Ruda oprocz dokumentow, o ktérych
mowa wyzej, sktadaja autorska propozycje pracy w danej komorce lub jednostce
organizacyjnej oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U
z 2005 r. Nr 14, poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 roku Nr 101, poz.926 — z pozniejszymi zmianami)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U Nr 223
poz.1458)”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie dodnia ...........................

dogodziny .............eovinnnnnn. , na adres :

Urzad Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodleglosci 1
57-400 Nowa Ruda
w zaklejonych kopertach dopiskiem :

»Nabor na wolne stanowisko UrzednicCze .........cccceeveiiiiiiiniiiiiiiiiiiiniiinieinecnnnnes
(nazwa stanowiska)

WV e eteeeeaeeeessnesassncacsssssesssscsssssssssacssssocssssosssssasssssosssssonssssasssssanssesonssone ”,

Aplikacje, ktore wplyna do Urzegdu Gminy Nowa Ruda po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu .............. ogodz. ..........

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodlegto$ci 1 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) : ................

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: ........................



_3-

Informacja o ilosci kandydatow spetniajacych wymogi formalna i1 dopuszczonych do drugiego
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Niezwtlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzegdu Gminy Nowa Ruda,
ul. Niepodleglosci 1 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Nowa Ruda, dnia ..oooeeeiiiiiii e
(podpis Wojta)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru

Informacja o ilosci kandydatow spelniajacych wymogi formalne

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze oferty na ogloszony nabor przestato ....... kandydatow.
W wyniku przegladu i oceny ofert pod katem speiniania wymogéw formalnych stwierdzono, iz
......... kandydatéw nie spelnito wymogdéw formalnych.

Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowalo sig ......... kandydatow.

(podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)

Nowa Ruda, dnia ...............cooevviin.

* . rysr
niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko:

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy zlozonych zostalo .............
aplikacji w tym spelniajace wymagania formalne.........

2. Sktad Komisji Rekrutacyjne;j :

3. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru nastepujacych
kandydatéw (wedlug liczby uzyskanych punktow):

Lp. | Imig i nazwisko Adres Ocena Ocena z rozmowy | Ogétem ilos¢
merytoryczna kwalifikacyjnej punktéw
aplikacji

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic€ jakie): .........ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn.



7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .......... kandydatow,

3) wyniki : oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokoét sporzadzit: Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j :

........................................... R
(data,imig¢ i nazwisko)

2t e

G e

Zatwierdzam/odmawiam zatwierdzenia® protokolu Komisji Rekrutacyjnej :

Nowa Ruda, dnia ..o
(podpis Wjta)



Zalacznik nr 5a do Regulaminu naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko:

(nazwa kierowniczego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Nowa Ruda Iub kierownika danej jednostki organizacyjnej

Gminy Nowa Ruda)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ztozonych zostato .............

aplikacji w tym spelniajace wymagania formalne.........
2. Sktad Komisji Rekrutacyjne;j :
5 P
) P
)
A ) e

3. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru nastgpujacych
kandydatéw (wedtug liczby uzyskanych punktow):

Lp. | Imig i nazwisko | Adres Ocena Ocena z Ocena za Ocena z testu Ogotem ilosc
merytoryczna | roZmowy autorska kwalifikacyjnego | punktow
aplikacji kwalifikacyjnej | propozycje

pracy
4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic€ jakie): .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn.



6. Uzasadnienie WYbDOTU & ...ttt et

7. Zakaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ....... kandydatow,

3) wyniki : oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjnej,
autorskiej propozycji pracy, testu kwalifikacyjnego.

Protoko6t sporzadzit: Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j :

........................................... N
(data,imig i nazwisko)

2t i

K 2N

Zatwierdzam/odmawiam zatwierdzenia” protokotu Komisji Rekrutacyjne;j :

Nowa Ruda, dnia ..o
(podpis Wjta)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu naboru

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko :

(nazwa stanowiska pracy)

Wéjt Gminy Nowa Ruda informuje, ze w wyniku otwartego i1 konkurencyjnego naboru na

w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/Pani ...............c.oo i

(imig i nazwisko)

ZAMIESZKaAY /A W i Lo e
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego WybOTU & ........oiuiiiiiii e

(podpis Wojta)

Nowa Ruda, dnia ......................0.



