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Zarzadzenie Nr 111/2013
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 31 grudnia 2013 .
w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Jednorozcu.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. Uz 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11-16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 64/2010 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 28 pazdziernika 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

w Jednorozcu wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w §5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Procedura rekrutacyjna:

1) etap | - wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

2) etap Il - selekcja kohcowa kandydatéw

a) ocena merytoryczna ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych,

b) pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna

z kandydatami.”,

2) w §6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierad:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.”,

3) w §7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat

4) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (odpisy lub kserokopie) -

w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji,

5) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
6) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysinie popetnione przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach (w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji),
9) kserokopia dokumentu poswiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji),

10) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej - jesli wymagany jest staz pracy
na danym stanowisku lub wedtug uznania kandydata (w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji),

11) inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukohczonych kursach, szkoleniach, odbyciu
stazu zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
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),

12) koncepcja pracy i program dziatania na stanowisku pracy - wedtug uznania kandydata.”,

4) w § 8 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»6. Kandydaci, ktérzy zostana dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.”,

5) Rozdziat VIl Selekcja kohcowa kandydatéw otrzymuje brzmienie:

,» Rozdziat VIII

Selekcja koncowa kandydatéw

§09.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne w zakresie administracji publicznej lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku) - max 4 pkt,

b) szczegéine kwalifikacje - przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, wymaganych upraw-nien i
egzaminéw zawodowych, odbyte szkolenia, kursy - max 3 pkt,

¢) doswiadczenie zawodowe - max 3 pkt.

2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra podpisuja
cztonkowie Komisji.

§ 9a.

Test kwalifikacyjny

1. Decyzje o przeprowadzeniu pisemnego testu kwalifikacyjnego podejmuje Komisja .

2. Test kwalifikacyjny i jego punktacje opracowuje Komisja.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiadomosci kandydata z wiedzy

0 samorzadzie gminnym, kodeksie postepowania administracyjnego i zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére
odbywa sie nabér.

4. Sprawdzony test podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i do—taczajg do dokumentéw aplika—cyjnych
kazdego z kandydatow.

5. W przypadku przeprowadzenia testu w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy uzyskali w nim minimum
60% mozliwych do uzyskania punktéw.

6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikdw rozmowy bytaby mniejsza niz 3 osoby, Przewodniczgcy Komisji
Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru oséb, ktére w tescie kwalifikacyjnym
uzyskaty mniejsza niz wymagana liczbe punktéw.

§ 9b.

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja infor-macji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktérej ubiega sie

0 stanowisko,

¢) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata,

e) wiadomosci kandydata, z zakresu o ktéry mowa w § 9a ust. 3 - w przypadku nie przeprowadzenia pisemnego testu.

2. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandyda—towi punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu
rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra parafujg cztonkowie Komisji."”.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Jednorozec
/-/ Michat Lorenc
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