ZARZĄDZENIE  Nr  111/09

Wójta Gminy Tarnówka

z dnia  25 września 2009 r.

w sprawie regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w  Urzędzie Gminy w Tarnówce.

Na podstawie  art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym

( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) w związku z art.. 11, 12, 13, 14, 15  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.  Nr 223 poz. 1458) zarządzam, co następuje:
§ 1. Wprowadza się  „Regulamin  naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w  Urzędzie Gminy w Tarnówce” stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Tracą moc zarządzenia Wójta Gminy Tarnówka:

1) Nr 121/2006 z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie wprowadzenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce”

2) Nr 35/07 z dnia 14 listopada 2007 r. zmieniające zarządzenie Nr 121/2006  Wójta Gminy Tarnówka z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie wprowadzenia  „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce”

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Tarnówka.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy








                  /-/ Ireneusz Baran









Załącznik Nr 1

do zarządzenia Nr 111/09

Wójta Gminy Tarnówka

z dnia 25 września 2009r.

REGULAMIN

NABORU KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE W URZĘDZIE GMINY W TARNÓWCE

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze,  w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce zwanym dalej „Urzędem” jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze w rozumieniu niniejszego Regulaminu, oznaczają stanowiska wymienione w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz.U. Nr 146  poz. 1223 ze zmianami) lub w rozporządzeniu  Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 37 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach  samorządowych(Dz.U. Nr 223 poz. 1458).

3. Nabór, o którym mowa w ust. 2, ogłasza i organizuje Wójt Gminy Tarnówka, zwany dalej „Wójtem”.

4. Wolnym stanowiskiem urzędniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzędniczym, jest stanowisko, na które, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik.

5. Naboru nie przeprowadza się w przypadkach określonych w art. 12 ust. 2, art. 20-23 ustawy wymienionej  w ust. 2.

6. Koordynację spraw związanych z naborem prowadzi Sekretarz Gminy Tarnówka, zwany dalej „Sekretarzem”.

ROZDZIAŁ II

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczęciu naboru podejmuje Wójt na podstawie pisemnego wniosku o zatrudnienie nowego pracownika zawierającego uzasadnienie takiej potrzeby, przedstawionego przez  Sekretarza. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Wraz z wnioskiem o zatrudnienie nowego pracownika przedkłada się do zatwierdzenia Wójtowi projekt opisu stanowiska pracy, na który prowadzony jest nabór, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik Nr 1 do wniosku oraz zakres  czynności , stanowiący załącznik Nr 2 do wniosku.

3. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 2, zawiera w szczególności:

1) nazwę stanowiska pracy,

2) dokładne określenie zakresu zadań, uprawnień i odpowiedzialności na danym stanowisku pracy,

3)  określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji na danym stanowisku pracy.

4. Zatwierdzenie projektu opisu stanowiska pracy przez Wójta powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko pracy. 

ROZDZIAŁ III

Powołanie komisji rekrutacyjnej

§ 3. 1. Czynności związane z naborem na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze, przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej Komisją.

2. Prace Komisji  mają na celu wyłonienie kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy.

3. Komisję powołuje Wójt, w składzie:

1) Wójt  – Przewodniczący Komisji,

2) Sekretarz – członek Komisji,

3) Osoba wskazana przez Wójta – członek.

4.W uzasadnionych przypadkach Wójt może uzupełnić skład Komisji o osobę(eksperta), posiadająca niezbędne kwalifikacje i wiedzę, przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

5.W skład Komisji nie może wchodzić osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie kandydata, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

6. Ujawnienie okoliczności w trakcie naboru, o których mowa w ust. 5, powoduje dokonanie przez Wójta odpowiedniej zmiany w składzie Komisji, bez unieważniania dotychczas dokonanych czynności albo powtórzenie czynności dokonanych z udziałem takiej osoby.

7. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.  

ROZDZIAŁ IV

Postępowanie

§ 4. Dokumenty aplikacyjne składane przez kandydatów mogą być przyjmowane  tylko po zamieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

§ 5. 1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, oraz o naborze na to stanowisko, podlega:

1) umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej „BIP”,

2) ogłoszeniu na tablicy informacyjnej Urzędu,

3) zgłoszeniu w Powiatowym Urzędzie Pracy w Złotowie.

2. Ogłoszenie, o którym mowa w ust. 1, może również, być zamieszczone dodatkowo w prasie lokalnej lub regionalnej.

3. Ogłoszenie powinno zawierać w szczególności:

1) nazwę i adres zakładu pracy,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań z nim związanych, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich sa niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu   zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6)  określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP.

5. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu.


§ 6. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze Komisja dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych kandydatów pod względem wymagań formalnych.

2. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w złożonych aplikacjach z wymaganiami  formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydatów do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym oraz zakwalifikowanie do postępowania kwalifikacyjnego konkursu.

4. Listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu umieszcza się w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzędu.

Wzór listy stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu.

5. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się  do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonym w ogłoszeniu o naborze.

§ 7.1. Postępowanie kwalifikacyjne składa się z następujących  etapów:

1) testu kwalifikacyjnego jednokrotnego wyboru, gdzie każde pytanie jest punktowane w skali od O (nieprawidłowa odpowiedź) do 1 (prawidłowa odpowiedź),

2) rozmowy kwalifikacyjnej, gdzie przy ocenie kandydata stosuje się system klasyfikacji punktowej stosując skalę od 1(ocena najsłabsza) do 5 (ocena najlepsza). 

2. Ostatecznym wynikiem  oceny rozmowy jest suma przyznanych kandydatowi punktów przez wszystkich członków komisji. Wzór karty pomocniczej do oceny kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 8. 1. W przypadku liczby kandydatów powyżej 5 osób, którzy spełnili warunki formalne Komisja przeprowadza pisemny test z podstawowych zagadnień prawa samorządowego i administracyjnego oraz z zakresu zadań merytorycznych podanych w ogłoszeniu o naborze.

2. Komisja  może  przeprowadzić test również w przypadku mniejszej liczby kandydatów.

3. Test opracowywuje Komisja.

4. Test podlega zabezpieczeniu przez Przewodniczącego Komisji.

§ 9. 1. Test uważa się za zaliczony, gdy kandydat uzyska 60% z  możliwych do uzyskania punktów.

2. Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postępowania.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach komisja może postanowić o obniżonym progu, od którego test uważa się za zaliczony.

§ 10. 1. Kolejnym, etapem postępowania konkursowego jest rozmowa kwalifikacyjna,  celem której jest ocenienie, w rozmowie indywidualnej, posiadanych przez kandydatów kwalifikacji, doświadczenia zawodowego oraz ustalenie predyspozycji i umiejętności kandydata, gwarantujących prawidłowe wykonywanie zadań i obowiązków.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również  zbadać:

1) posiadaną wiedzę kandydata na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której kandydata ubiega się o stanowisko,

2) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

3) cele zawodowe kandydata,

4) oczekiwania kandydata.

3. Komisja nie dokonuje wyłonienia kandydata, jeśli w wyniku postępowania kandydat uzyskał mniej niż 50% punktów możliwych do uzyskania w rozmowie kwalifikacyjnej.

§ 11.  Po przeprowadzeniu postępowania kwalifikacyjnego Komisja wybiera kandydata, który w postępowaniu kwalifikacyjnym uzyskał najwyższą łączną liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 12. 1. Z czynności przeprowadzonego postępowania  Komisja sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie obecni na posiedzeniu.

2. Protokół, o którym mowa w ust. 1, powinien zawierać w szczególności:

1) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór,

2) skład komisji przeprowadzającej nabór,

3) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

4) imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego maksymalnie 5 najlepszych kandydatów wyłonionych w postępowaniu kwalifikacyjnym i uszeregowanych według ilości otrzymanych łącznie punktów w poszczególnych etapach naboru,

5) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzór protokołu z przeprowadzonego postępowania rekrutacyjnego stanowi załącznik Nr 5 do Regulaminu.

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który został wyłoniony w postępowaniu podlegają włączeniu do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów zostaną zwrócone zainteresowanym.

§ 14. 1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.

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

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3)  imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego, tj. miejscowość,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

3. Wzór informacji stanowi załącznik Nr 6 i 6a do Regulaminu.

4. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy informacyjnej Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy.

ROZDZIAŁ V

Postanowienia końcowe

§ 15. 1. W przypadku odmówienia przez wyłonioną osobę w drodze naboru nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 14 ust. 2 i 4 stosuje się odpowiednio.

2. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru, ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 14 ust. 2 i 4 stosuje się odpowiednio.

§ 16. W przypadku naboru na kierownika gminnej jednostki organizacyjnej przepisy niniejszego Regulaminu stosuje się odpowiednio.











  Wójt Gminy










        /-/ Ireneusz Baran
Załącznik nr 1
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce








Tarnówka, dnia .............................


WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośba o wszczęcie naboru na stanowisko ds.......................................................

w .................................................................................................................................................

Wakat powstał w związku z* :

1) przejściem pracownika na emeryturę, rentę,

2) powstaniem nowej komórki,

3) utworzenie nowego stranowiska pracy do realizacji nowych zadań,

4) rozwiązaniem umowy o pracę,

5) inna sytuacją

Uzasadnienie:

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

* właściwe podkreślić

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

                                                                                                    (data i podpis  Sekretarza, 

                                                                                                                          lub osoby upoważnionej  )        

Załączniki:

1) opis stanowiska pracy

2) zakres czynności

Załącznik Nr 1

do wniosku o zatrudnienie nowego pracownika
O P I S   S T A N O W I S K A   P R A C Y

	I. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska pracy: (np. stanowisko ds. …...,  informatyk, radca prawny, kierownik referatu, pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, główny księgowy, skarbnik, sekretarz )
2. Wymiar czasu pracy:  
3. Nazwa komórki organizacyjnej: (podać nazwę referatu, samodzielnego stanowiska)
4. Symbol komórki organizacyjnej: (podać symbol określony w regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Tarnówce
5. Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotów:

pracownik zastępuje:

pracownik 

jest zastępowany przez:

Pracownik współpracuje z:

(wskazać właściwe komórki organizacyjne, jednostki podległe, inne instytucje, organy, podmioty)



	II. ZAKRES ZADAŃ, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI ORAZ DOSTĘPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH.

	1. Szczegółowy zakres zadań oraz czynności wykonywanych na stanowisku: 
2. Szczegółowy zakres uprawnień służbowych związanych ze stanowiskiem: (np.: uprawnienia do podpisywania określonych dokumentów, samodzielne prowadzenie uzgodnień, koordynowanie określoną pracą)
.

	3. Szczegółowy zakres odpowiedzialności ponoszonej na stanowisku:
4. Dostęp do informacji niejawnych i danych osobowych: (podać, czy pracownik w zakresie zadań realizowanych na stanowisku ma dostęp do informacji niejawnych oraz wskazać klauzulę niejawności tych informacji, a w przypadku danych osobowych – wskazać jakiego rodzaju są to dane i czy są one zawarte w zbiorze danych osobowych)
.


	III. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE (ogólne wymagania kwalifikacyjne wynikające wprost 

z obowiązujących przepisów)

	1. Wykształcenie: (podać stopień – średnie, wyższe zawodowe, wyższe magisterskie oraz kierunek – specjalność wykształcenia)

niezbędne (konieczne)

dodatkowe (pożądane)

2. Doświadczenie zawodowe – staż pracy: (podać wymaganą co najmniej liczbę lat pracy, ewentualnego doświadczenia na określonym stanowisku lub pracy w określonego rodzaju instytucjach)
niezbędny (konieczny)

dodatkowy (pożądany)

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: : (podać nazwę, rodzaj bądź kategorię uprawnień wymaganych do pracy na określonym stanowisku lub wykonywania obowiązków wynikających ze stanowiska)
niezbędne (konieczne)

dodatkowe (pożądane)

.

	4. Niezbędna (konieczna) wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa: (wyszczególnić hasłowo nazwy przepisów, procedur postępowania oraz zagadnień, które pracownik na danym stanowisku powinien znać, jak również powinien umieć je stosować i z nich korzystać)
5. Znajomość języków obcych: (podać rodzaj języka, stopień i zakres znajomości oraz wskazać, czy znajomość języka ma być udokumentowana w określonym stopniu jego znajomości)
niezbędna (konieczna)

dodatkowa (pożądana)

6. Cechy osobowości/postawy/zachowania: (podać kluczowe cechy osobowości, którymi powinien charakteryzować się pracownik na stanowisku, np.: wiedza specjalistyczna, umiejętność obsługi urządzeń technicznych, znajomość języka (czynna i bierna), nastawienie na własny rozwój/ podnoszenie kwalifikacji, komunikacja werbalna, komunikacja pisemna, komunikatywność, pozytywne podejście do obywatela, umiejętność pracy w zespole, umiejętność negocjowania, zarządzanie informacją/dzielenie się informacjami, zarządzanie zasobami, zarządzanie personelem, zarządzanie jakością realizowanych zadań, zarządzanie wprowadzanych zmian, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie decyzji, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, samodzielność, inicjatywa, kreatywność, myślenie strategiczne, umiejętności analityczne.

niezbędne (obowiązkowe)

dodatkowe (pożądane) od 3 do 5

-  Sumienność,

-  sprawność, 

- bezstronność,

-  umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, 

- planowanie i organizowanie pracy,

- postawa etyczna.

7. Umiejętności praktyczne: (podać kluczowe umiejętności praktyczne, które powinien posiadać pracownik na stanowisku, np.: w zakresie obsługi komputera, wskazanych programów komputerowych, określonych maszyn i urządzeń biurowych, przygotowania określonych dokumentów, opracowań, dokonywania tłumaczeń, wykonywania innych określonych czynności)

niezbędne (konieczne)

dodatkowe (pożądane)

.

	8. Dyspozycyjność: (podać, czy praca na stanowisku wiąże się ze szczególną dyspozycyjnością pracownika, np.: gotowość do częstych wyjazdów służbowych, częsta praca poza siedzibą Urzędu, praca poza granicami kraju)

.


	IV. UWAGI I INFORMACJE DODATKOWE

	.


	V. OSOBA SPORZĄDZAJĄCA OPIS STANOWISKA PRACY

	Imię i nazwisko:

Stanowisko:

.


…………………………………………………                            ………………………………………………….

Data sporządzania opisu stanowiska pracy                                                            Podpis i pieczątka 

kierownika komórki organizacyjnej

ZATWIERDZAM: ………………………………………….

              Podpis i pieczątka 

          Wójta Gminy Tarnówka

Załącznik Nr 2

do wniosku o zatrudnienie nowego pracownika

ZAKRES CZYNNOŚCI

Nazwa komórki organizacyjnej( samodzielnego stanowiska)

Stanowisko służbowe

Nazwa stanowiska pracy

Zakres czynności: ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Obowiązki: ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Uprawnienia: ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Zakres odpowiedzialności:

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

Zakres upoważnień:

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

Zastępstwo:

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

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










(podpis Wójta)

Załącznik Nr 3
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce
WÓJT GMINY  TARNÓWKA

ogłasza nabór 

na wolne stanowisko pracy w Urzędzie Gminy  

ul. Zwycięstwa 2,    77-416 Tarnówka

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

(nazwa stanowiska pracy)

Ilość stanowisk: ...............

Wymiar etatu: ................

Miejsce wykonywania pracy: ...............

1. Wymagania kwalifikacyjne niezbędne:

1) ...........................................................................................................................................

2) ...........................................................................................................................................

3) ...........................................................................................................................................

2. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe: 

1) ...........................................................................................................................................

2) ...........................................................................................................................................

3).............................................................................................................................................

3. Ogólny zakres wykonywanych zadań na stanowisku:  

1) ...........................................................................................................................................

2) ...........................................................................................................................................

3) ...........................................................................................................................................
4) ...........................................................................................................................................
4. Wymagane  dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowej działalności zawodowej,

3) wypełniony kwestionariusz osobowy wraz z fotografią,

4) kserokopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie świadectw pracy oraz zaświadczenie w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia, kwalifikacje, umiejętności((np. zaświadczenia o odbytych kursach, szkoleniach, dyplomy, certyfikaty itp.),

7) referencje

8) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginały dokumentów.


Oferty należy składać  w zamkniętych kopertach  z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko...............” osobiście w sekretariacie  Urzędu Gminy  (pokój nr 5) w godzinach pracy Urzędu  lub pocztą na adres: Urząd Gminy, ul. Zwycięstwa 2 

77-416 Tarnówka, w terminie do dnia ............................

Oferty, które wpłyną do Urzędu po terminie określonym powyżej nie będą rozpatrywane.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej ( www.tarnowka.pl) oraz na tablicy informacyjnej  Urzędu Gminy w Tarnówce.


Bliższe informacje można uzyskać pod nr telefonu...............................

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV muszą być  opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 

w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r.  o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458)







     

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









 (podpis Wójta Gminy Tarnówka)

Załącznik Nr 4
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne

W związku z naborem na wolne stanowisko pracy

w Urzędzie Gminy w Tarnówce

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, że w wyniku analizy dokumentów aplikacyjnych kandydatów pod względem spełnienia wymagań formalnych na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się  następujący kandydaci:

L.p.              Imię i nazwisko                                                  Miejsce zamieszkania

1.
.........................................



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

2. 
........................................



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

3. 
......................................



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

4. 
......................................



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

5. 
....................................



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








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








(data, podpis Przewodniczącego Komisji)

Załącznik Nr 4
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce

KARTA POMOCNICZA DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

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

nazwa stanowiska pracy

1. Dane osobowe kandydata

Imię i nazwisko: ..........................................................................................................

Adres: .........................................................................................................................

2. Skład Komisji:

1) ....................................................................

2) .....................................................................

3) ....................................................................

3. W wyniku przeprowadzonej rozmowy na w/w stanowisko pracy kandydatowi przyznano następującą ilość punktów* :

	L.p.


	                   Członek Komisji

Imię

i nazwisko

kandydata
	Nr 1
	Nr 2
	Nr 3
	Suma punktów

	1. 

2.

3


	
	
	
	
	










Podpisy członków Komisji









1. ..........................................









2. ..........................................









3. ...........................................

Tarnówka, dnia ..................................

* skala ocen od 1(ocena najsłabsza) do 5 (ocena najlepsza)

Załącznik Nr 5
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce

PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZĘDZIE GMINY W TARNÓWCE

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Do postępowania kwalifikacyjnego na wolne stanowisko pracy powołano Komisję w składzie:

1) ...........................................................

2) ..........................................................

3) ..........................................................

2. W wyniku ogłoszonego o naborze na w/w stanowisko pracy, aplikacje przesłało ................... kandydatów, w tym..................  spełniających  wymogi formalne.

3. Po dokonanym postępowaniu rekrutacyjnym zgodnie z zarządzeniem wójta Gminy Nr 111/09 z dnia 25 września 2009r. wyłoniono następujących kandydatów uszeregowanych według uzyskanych wyników:

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik testu

(punkty)
	Wynik rozmowy

(punkty)
	Suma punktów

	1.

2.

3.

4.

5.
	
	
	
	
	


4. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):

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

5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):

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

6. Uzasadnienie wyboru:

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

7. Załączniki do protokołu:

1) kopia ogłoszenia o naborze,

2) lista kandydatów spełniających wymagania formalne,

3) wypełnione testy kandydatów biorących udział w naborze,

4) wypełniona karta pomocnicza do rozmowy kwalifikacyjnej,

5) informacja o wyniku przeprowadzonego naboru,

6) kopie dokumentów aplikacyjnych wyłonionego kandydata.

Protokół sporządził:




                 Zatwierdził:

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


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

      (data i podpis)




(podpis przewodniczącego Komisji)

Podpisy członków Komisji

1. ..........................................................

2. ........................................................

Załącznik Nr 6
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce

INFORMACJA O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZĘDZIE GMINY W TARNÓWCE

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko 

został/ła wybrany/a  Pan/Pani ...................................................................................





      (imię i nazwisko)

zamieszkały/a w  .............................................................................................................






( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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








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








(data i podpis Przewodniczącego komisji)

Załącznik Nr 6a
do „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Tarnówce

INFORMACJA O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZĘDZIE GMINY W TARNÓWCE

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko 

nie została wyłoniona żadna osoba spośród kandydatów (lub braku kandydatów)

Uzasadnienie:

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








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








(data i podpis Przewodniczącego komisji)

