ZARZADZENIE Nr 24/2016
WOJTA GMIY WIDAWA

z dnia 1 kwietnia 2016r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska
urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Widawa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015r. poz. 1515) w zwiazku z art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202.poz 1045,
poz. 1890 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska urzednicze
kierownik6éw jednostek organizacyjnych Gminy Widawa stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia. :

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2009 z dnia 29 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr24/2016
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 1 kwietnia 2016r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa
oraz wolne stanowiska urzednicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Widawa.

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa— zwanym dalej
Urzgdem oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Widawa, w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Regulamin okre§la szczegbétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Widawa na podstawie umowy o pracg z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi,
doradcéw i asystentow.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

4.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Rozdzial 2.
Wszczecie naboru

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy zwanego dalej naborem podejmuje Wéjt Gminy
Widawa - zwany dalej] Wéojtem :



1) z whasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu Jub samodzielnego stanowiska
pracy oraz na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej;

2) na wniosek Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Wéjta - na stanowisko kierownika referatu lub
samodzielne stanowisko pracy;

3) na wniosek kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, zaopiniowany przez
odpowiednio: Sekretarza, Skarbnika, Zastgpce Wéjta — na pozostate stanowiska urzednicze.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 i 3 przedkiada sie w celu zatwierdzenia przez
Wéjta w terminie pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie wilasciwe] komorki
organizacyjnej Urzedu. Wzér wniosku o wszczgeie naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Do wniosku zalgcza si¢ wzdr opisu stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy
Z opisem stanowiska pracy oséb juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktéry stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Akceptacja wniosku o przyjgcie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zgoda
Wéjta powodujg rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. W przypadku ponownego wszczecia naboru ust.l i 2 nie stosuje sig, o ile zat. nr 1 do
Regulaminu nie wymaga modyfikacji.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng — zwang dalej Komisja, kazdorazowo powoluyje Wajt w drodze
Zarzadzenia.

2. W sklad Komisji wchodza:

a) Wéjt lub osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczacy komisji,

b) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej osoba bedzie zatrudniona,

¢) inne osoby wyznaczone przez Wdjta.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy i sekretarz.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6.0bstuge administracyjno - techniczng Komisji zapewnia pracownik ds. pracowniczych
zatrudniony w Urzedzie Gminy Widawa.



Rozdzial 4.
Etapy naboru
§ 4. 1. Nabor obejmuje:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) I etap - wstgpna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) II etap — rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny, ewentualnie z wykorzystaniem
obu wymienionych form,

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Rozdzial 5.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 5. 1. Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urzgdnicze stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Widawa umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
dalej ,,BIP" oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Widawa, na tablicy
ogloszent jednostki organizacyjnej w przypadku naboru na stanowisko kierownika tej
jednostki, przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych liczge od dnia nastepnego po jego
opublikowaniu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza si¢ nabér,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,



7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3.Termin do skiadania dokumentéw okredlonych w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania w BIP oraz tablicach ogloszen.

4. Wzbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 3_do ninigjszego Regulaminu.

Rozdzial 6.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 6. 1. Po umieszczeniu ogloszenia w BIP 1 na tablicy ogloszenr Urzedu Gminy Widawa -
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracag
na wolnym stanowisku urzedniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne skladaj g si¢ m. in.:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- CV,

3) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, ukoriczone kursy i szkolenia, dodatkowe
kwalifikacje,

5) dokumenty potwierdzajgce poprzednie zatrudnienia (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu),

6) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia zezwalajgcym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelione umyslnie,

8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych.

9) referencje — jesli takie posiada.

3. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 i 5 przedtozone w kserokopii, winny byé
opatrzone podpisem kandydata z data podpisu, a oryginalne dokumenty do wgladu.



skiadania dokumentéw, bez udziatu kandydatéw.

4. Za termin zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wpiywu kompletnych dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu.

S.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Urzgdu Gminy Widawa
(Sekretariat Urzedu) albo przestaé pocztg na adres Urzedu, w zamknigtej kopercie oznaczone;j
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w
ogloszeniu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urzedniczego)”.

6. Dokumenty alilikacyjne ztozone lub nadestane po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.

7.Nie ma mozliwosei sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Rozdzial 7.
Etap I - wst¢pna ocena - analiza dokumentsw aplikacyjnych.

§ 7. 1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat speinia wymagania
formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze poprzez analize¢ zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie p6ézZniej niz w ciggu 7 dni od uptywu terminu

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatéw, zapoznaje sie z
dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje
oceny spelnienia wymagan niezbednych.

4. Brak chocby jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postepowaniu
rekrutacyjnym.

5. Wyniki wstgpnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w postaci
arkusza wstepnej oceny kandydata. Wzér formularza wstepnej weryfikacji kandydata stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. Komisja sporzadza w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow spetniajacych wymagania
niezbgdne okreSlone w ogloszeniu o naborze i podaje do publicznej informacji poprzez
zamieszczenie je na tablicy ogloszen Urzedu wraz z informacjg o terminie i miejscu
przeprowadzenia II etapu naboru.

7. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 6, s3 powiadamiani o0 uzgodnionym terminie i miejscu
I etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczng przez Sekretarza Komisji.

8. Lista, o ktore] mowa w ust. 6 stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.



Rozdziat 8.
II etap - postepowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatéw.

§ 8. 1. Celem oceny konicowej kandydatdw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci
oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postgpowanie sprawdzajgce powinno rowniez ocenié:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawcg obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedzg¢ i opini¢ na temat pracy, zadafi i funkcjonowania Urzedu, komorki
organizacyjne] lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktoérej ubiega sie kandydat o
zatrudnienie,

¢) obowigzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub
stazu przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata, autorska propozycje pracy i funkcjonowania jednostki
organizacyjnej gminy w przypadku gdy nabér dotyczy kierowniczego stanowiska w tej
jednostce.

§ 9. 1. Oceny koficowej kandydatéw Komisja dokonuje na podstawie analizy'dokum'ent(’)W'
zioZonych ~przez kandydatéw testi kwalifikacyjnego™ lib rozmowy kwalifikacyjnej,
ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie konicowej kandydatéw decyduje Komisja .

3. W przypadku wykorzystania obu form wymienionych w ust. 1 w pierwszej kolejnosci
przeprowadza sie test kwalifikacyjny.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnodei kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym

5. Pytania do testu kwalifikujgcego przygotowuje Komisja. Ilo$¢ pytan wynosi 15, a za kazda
poprawng odpowiedZz w tescie przyznawany jest 1 punkt.

6. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

7.W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

8.Kazdy z cztonkdéw komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o wiasng
wiedze i dos$wiadczenie, na podstawie udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej
odpowiedzi i jej wyniki zamieszcza w indywidualnej karcie oceny kandydata.. Wzoér
indywidualnej karty oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

9. Po rozmowie kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w
skali od 1 do 5, przy czym 1 punkt oznacza brak przydatno$ci do zatrudnienia, a 5 punktéw
oznacza pelng przydatnosé. .



§ 10. Komisja do zatrudnienia na wolne stanowisko wybiera kandydata, ktéry w drodze
postgpowania konkursowego otrzymat najwigksza liczbe punktéw, jednak nie mniej niz 50 %
mozliwych do zdobycia punktéw.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw.

§ 11. 1. Po zakoniczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokél. Wzér protokotu
naboru kandydatéw stanowi zatgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu

2. Do protokotu zalgcza sig¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

3. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata podejmuje Wjt.

§ 12. 1. Jezeli kandydat, ktéry w ocenie koncowej kandydatéow zostal wybrany z pieciu
najlepszych kandydatéw, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Wéjt wybiera do zatrudnienia
na tym samym stanowisku kolejnego kandydata, speiniajacego warunki okreslone w § 10
niniejszego Regulaminu.

§ 13. Jezeli zaden z kandydatéw nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze
" oraz niniejszym Regulaminie, Koihisja nie wylania kandydata: "W takim pizypadku pondwia
sie procedurg rekrutacyjng.

Rozdzial 10.
Ogloszenie wynikéw naboru i podpisanie umowy o prace.

§ 14. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Widawa oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzdr ogloszenia
stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposérdd najlepszych kandydatéw, spelniajgcego warunek § 10. Przepisy ust. 1 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdzial 11.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b beda odbierane osobiscie przez.
zainteresowanych lub na ich prosbe odestane.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe
§ 16. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej na
czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska
asystentéw i doradcéw oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.
§ 17. Postanowienia niniejszego regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do naboru na

wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy, o/Jile przepis
szczegblny nie stanowi inaczej,

ogr rezyk



Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

Widawa, dnia...............

WNIOSEK O PRZYJECIE
NOWEGO PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

‘Whnosze o wszczecie naboru na stanowisko

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

Wakat powstal w wyniku:
1) przejécia pracownika na emeryture, rente,

2) powstania nowej komorki,

3 )zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,

(nalezy wskaza¢ jakie)

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

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

(pieczeé i podpis osoby skladajacej wniosek)

J T

mgr at Wlodnrozyk




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Widawa, dnia...............
OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa referatu/samodzielnego stanowiska/jednostki organizacyjnej

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

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

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

" Szczegblne wymagania kwalifikacyine dodatkowe -

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

(podpis kierownika referatu)

Zatwierdzam

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

(podpis Wéjta)

W J

mgr 2 Wiledarezyk




Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY WIDAWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbg¢dne:
D) e eeereaiens

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

3) ......................................................................................
1) ......................................................................

B)  Svicuanartinensennenenaanentannonnoansnananacansnsasracarasnnenssesns
3. Zakres wykonywanych zadan: )
' D o, v
3 el R U P ORI RO UN
4. Wymagane Dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys- CV,
3) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,
4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, ukonczone kursy i szkolenia, dodatkowe kwalifikacje,
5) dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu),
6) zaSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia zezwalajacym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,
7) o§wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyélnie,
8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
9) referencje — jesli takie posiada.
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Widawa (Sekretariat
Urzedu) albo przestaé poczta na adres Urzedu, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urze¢dniczego)”.
Dokumenty aplikacyjne ztoZzone Iub nadestane po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2015 1. poz. 2135)".

J T -
mgr , %ezyk ‘



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu

KARTA OCENY KANDYDATA
ROZMOWY KWALIFIKACYJNE)J

(Nazwa stanowiska pracy)

(Imie i nazwisko kandydata)

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan

4 - powyzej poziomu wymagan

3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan

1 -znacznie ponizej wymagaﬁ_ e o

1) Przygotowanie merytoryczne

Znajomosc¢ zakresu dziatania wydziatu w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony
Znajomos$c¢ zadan na danym stanowisku
Znajomo$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

Posiada doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku

Doéwiadczenie w pracy w administracji

2) Tresc i poprawnos$¢ wypowiedzi

Udzielenie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

Rozwinigcie wypowiedzi-przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,
prezentacja wlasnych pogladdw lub koncepgji

Wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumialy,

Przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

3) Odpornos¢ na stres

Spokdj i opanowanie w czasie rozmowy
Brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub kiopotliwych




4) Umiejetno$é autoprezentacji

Ogdlne wrazenie

Przygotowanie do rozmowy

Komunikatywnosé

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej

Prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

Suma uzyskanych punktéw

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

(Data i podpis cztonka Komiisji Rekrutacyjnej)

J T
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Zatgeznik Nv 6 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY WIDAWA

................................................... R R R I R R R R R

{nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, na ktére
wplynelo......... ofert, w tym spemiajgcych wymagania formalne...... po zastosowaniu nastgpujacych
metod i technik naboru: rozmowa kwalifikacyjna/test/ rozmowa kwalifikacyjna i test ,

Komisja w skladzie:

po dokonaniu selekcji aplikacji spelniajacych wymogi formalne zgodnie z Zarzadzeniem Nr
...../2016 Wéjta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Widawa oraz wolne stanowiska urzgdnicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Widawa
wybrano nastepujacych kandydatow:

‘ Wynik:te;s_,‘_tu/ rozmowy

" [Lp-]_ Imiginazwisko kandydata |  Miejsce zamieszkania _
1.
2.
3.

2. Zastosowano nastepujace metody naboru:

Zgodnie z procedurs, Komisja w pierwszej kolejnoSci dokonala analizy zlozonych dokumentéw

aplikacyjnych. Lacznie swe oferty ztozyto....... kandydatéw, z czego ....... ofert nie spelito wymogdéw
formalnych. ......... osoby zostaty nastepnie zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng / test / rozmowe
kwalifikacyjna i test.

3. Uzasadnienie wyboru:

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

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

4. Zalaczniki do Protokotu:

1) Kopia ogloszenia o naborze,
2) Dokumenty aplikacyjne ,
3) Kwestionariusze oceny kandydata wraz z punktacja.



Podpisy Czlonkéw Komisji:

Protokdt sporzadzil: Zatwierdzik:
(data i podpis) - ( podpis i pieczatka)




Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu
(nabor rozstrzygniety)
INFORMACJA

O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

b

990000 v e s sere et e c0rNsrEPENLlOLILIGILIRILILILLIRIIOIIOIRIOITIOIRITIIOIRIOITNTY

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko, zostal/a wybrany/a

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

(Imie¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;j)




Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu
(nabdr nierozstrzygniety)

INFORMACJA
O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

2

49ecccscscsvcscssansceserserrsnsrenans P800 ENEIPICEOIEIIONOEERIOERINNIOOEOGERTN

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko, nie zostata zatrudniona Zadna osoba spo$réd zakwalifikowanych
kandydatéw(lub braku kandydatéw)

Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

D R I R D e R IR I I T I R I R IR S

(data, podpis osoby upowaznionej)

g T
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