Zarzadzenie Nr 12
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z dnia 24 luty 2014r.

w sprawie: regulaminu naboru pracownik6w na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj.z 2001r.
Dz. U. Nr 142 poz.1591 z péz. zm) oraz art.11 do art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2013,p0z.645)

zarzadzam co nastgpuje

§1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w
Mogielnicy oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Mogielnica.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12

Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z dnia 24 luty 2014r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY I MIASTA W
MOGIELNICY ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnych stanowiskach
urz¢dniczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy oraz na stanowiskach
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Zatrudnienie , o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o praceg .

3. Niniejszy regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) stanowisk doradcow i asystentow,

4) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej
rekrutacji- spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow,
awansami,

5) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo ( dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz;
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego- z wlasnej inicjatywy
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej badz kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

2. Wniosek , o ktorym mowa w ust.l, powinien by¢ przekazany co najmniej
z 2-tygodniowym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklocen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.




3. Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji Burmistrza projekt opisu stanowiska objetego procedurg
rekrutacyjng. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec. 0sob, ktdre je zajmuja,

c) okredlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadah oraz niezbednego
wyposazenia

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika
powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatdéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica.

2. W skiad komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Burmistrz lub inna osoba przez niego upowazniona,
2) kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie,

3) inspektor ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastgpca przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia referat ogélno organizacyjny.

Rozdzial IV

Etapy naboru

§4

Naboér obejmuje:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,




5) selekcja koncowa,

6) rozmowa kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé :

1) nazwe 1 adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
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,
4a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
4b) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi
6%
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy i Miasta Mogielnica.

4. Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym, stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV

3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie §wiadectw pracy,




5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku,

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VII

Procedura rekrutacji

§7

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwdch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w
ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postgpowania.

3. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

5. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych.

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali 1-3pkt, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyzsze wyksztalcenie magisterskie,

b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke

stuzbowa, ktéra parafuja cztonkowie komisji

2. Rozmowa kwalifikacyjna.
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejg¢tnosei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonanie
obowiazkow, 1- 3pkt, '

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, ktdrej ubiega sie o
stanowisko, 1- 3 pkt,




c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata , 1- 3pkt,
d) cele zawodowe kandydata, 1-3 pkt.
2) Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowgq ktorg parafuja czlonkowie
komisji

§9

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskat najwieksza ilos¢ punktéw z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu
z przeprowadzonego postegpowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze

§ 10

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.
. Protokdt zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
naboru.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

N —

Rozdzial IX
Informacja o wynikach post¢gpowania rekrutacyjnego

§11

1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego niezwlocznie umieszczana jest
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy i Miasta Mogielnica oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres 3 miesi¢cy . Wzor ogloszenia wynikdéw naboru stanowi zatacznik nr 5 do




niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru.

Rozdzial X
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial XI
Warunki zatrudnienia pracownikéw
§13

. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy , z mozliwos$cia wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe ktora nie byta
wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokre§lony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Szczegdlowy sposodb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowanie egzaminu konczacego t¢ stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza
Gminy i Miasta Mogielnica.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

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

( nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

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

w referacie /jednostce organizacyjnej/ - Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica
Vacat powstal w wyniku:
= przejscia na emeryture,
= powstania nowej koméyki,
* zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
® innej sytuacji

Proponowany termin zatrudnienia: ...............cooeiiiiinn.

Uzasadnienie:

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

1.Opis stanowiska pracy

2.Zakres czynnosci




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY- JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ
URZEDU GMINY I MIASTA W MOGIELNICY

A. INFORMACJE OGOLNE
1. Stanowisko pracy:
2. Komorka organizacyjna ( jednostka organizacyjna):
| IR S L5 | PP PN
2) jednostka organizacyjna — Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica
B. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) - ......coooiiiiiii
2. Wymagany profil ( specjalnos$e) - .......ocoviiiiiiiii e
3. Obligatoryjne uprawnienia -

4. Doswiadczenie zawodowe;

/ doswiadczenie w pracy w urzedzie- jednostce, w tym na pokrewnych stanowiskach/
C.WYMAGANIA DODATKOWE

D.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

2. Szczegdlne prawa i obowiazki wynikajace z Regulaminu pracy.

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym i Kodeksu pracy

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PARCY

1. Sprzgt informatyczny: komputer

2. Oprogramowanie: MS Office

3. Srodki tacznosci: telefon

4. Inne urzadzenia: ..............

G. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

/ uciazliwo$ci wystepujace w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych/

Sporzadzil:




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE SATNOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica
oglasza nabér na stanowisko

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

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstwa, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze,

2) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego
przede wszystkim ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa zamdéwien
publicznych,

3) znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych i informatycznych,

4) umiejetnosei sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) odpornos¢ na stres,

6) tatwos¢ podejmowania decyzji,

7) operatywnos¢, latwos¢ nawigzywania kontaktow

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys ( CV),

3) podpisany kwestionariusz osobowy ( do pobrania ze strony BIP)




4) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie ( §wiadectwo szkolne,
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony swiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych ( do pobrania ze
strony BIP),

8) podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych ( do pobrania ze strony
BIP),

9) referencje

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na pddstawie
umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza, pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia ....................
do godz. ............. pod adresem Urzad Gminy i Miasta Mogielnica ul. Rynek 1 ( sekretariat)
- w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze.............. ...
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny ,CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. Nr 101 poz. 926 z p6z.zm)




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE SATNOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica
oglasza nabor na stanowisko

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

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstwa, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

3) pela zdolno$é¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze,

2) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego
przede wszystkim ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa zaméwien
publicznych,

3) znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych i informatycznych,

4) umiejetnosci sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) odpornosc na stres,

6) tatwos¢ podejmowania decyzji,

7) operatywnos¢, fatwosé nawigzywania kontaktéw

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys ( CV),

3) podpisany kwestionariusz osobowy ( do pobrania ze strony BIP)




4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ( swiadectwo szkolne,
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony swiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych ( do pobrania ze
strony BIP),

8) podpisane o§wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych ( do pobrania ze strony
BIP),

9) referencje

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie
umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza, pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ....................
do godz. ............. pod adresem Urzad Gminy i Miasta Mogielnica ul. Rynek 1 ( sekretariat)
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze.........

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny ,CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. Nr 101 poz. 926 z p6z.zm)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE GMINY I MIASTA MOGIELNICA

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

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestalo .......... , kandydatow
spetniajacych wymogi formalne ........... .
2. Komisja w skiadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow.

Lp. | Imig¢ i nazwisko Adres Ocena Wynik Punktacja
merytoryczna | rozmowy razem
dokumentoéw
aplikacyjnych

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

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

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

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

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

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

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

7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze
2) wyniki: oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokdt sporzadzit:

(data, imie i nazwisko)

Podpisy cztonkéw komisji:




Zatacznik nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU W URZEDZIE GMINY I MIASTA
MOGIELNICA

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

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat

wybrany(a) Pan (1) ......oooiiiniiiiiiii

ZAMIESZKALY(@) .. eueei e

Uzasadnienie dokonanego wyboru ( albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru)

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

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

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

( data i podpis )




