URZAD GMINY

ul. Kolejowa 35
55-081 MIETKOW

tel. (71) 3168113, 3168284 Zarzadzenie Nr UG-3/2014
Wojta Gminy Mietkéw
z dnia 6 lutego 2014 .
W sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mietkow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 r., poz.594), w zwiazku z art.11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadzam "Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Mietk6w", zwany dalej regulaminem, w brzmieniu okreslonym ponize;:

§ 1. 1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ustawa.

2. Nabor jest otwarty co oznacza, ze ogloszenie o naborze jest powszechnie dostepne i
kazdy, kto speinia podane w nim wymagania moze si¢ ubiegaé o zatrudnienie, a informacja o
wyniku naboru, w zakresie podanym w ustawie, stanowi informacje publiczna.

3. Nabér jest konkurencyjny co oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktérej
wiedza, umiejetnoscei i inne kompetencje sa najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktére nabér
zostat ogloszony. o

§ 2. Procedure naboru (w tym ocene kandydatéw) przeprowadza trzyosobowa komisja,
powotywana kazdorazowo dla poszczegolnego naboru, przez Wéjta Gminy Mietkéw.

§ 3. 1. Oferty (dokumenty aplikacyjne) skfadane przez kandydatéw w odpowiedzi na
ogtoszenie o naborze, sa przyjmowane w sekretariacie Urzedu Gminy, a ich przyjecie odnotowuje
si¢ w zbiorczym zestawieniu ofert, sporzadzonym wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Po uptywie terminu skladania ofert, sekretariat przekazuje przewodniczacemu komisji.
wszystkie oferty zlozone w terminie wraz ze zbiorczym zestawieniem.

3. Oferta ztozona po terminie jest odsytana kandydatowi bez jej otwierania, chyba ze jej
otwarcie jest niezbedne do ustalenia adresu, na ktory ma by¢ odestana.

§ 4. 1. Po otrzymaniu ofert komisja zapoznaje sie z nimi i na ich podstawie dokonuje
weryfikacji formalnej kandydatow.

2. W wyniku weryfikacji formalnej komisja kwalifikuje do dalszego etapu naboru
kandydatow, ktorzy zlozyli kompletne oferty (zawierajace wszystkie wymagane dokumenty) oraz
speili podane w ogloszeniu wymagania niezbedne.

3. Z weryfikacji formalnej sporzadza si¢ zestawienie, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2
do regulaminu.

§ 5. 1. Kandydaci wylonieni w trakcie weryfikacji formalnej podlegaja ocenie
merytorycznej, w oparciu o zawarte w ofercie dokumenty i rozmowe kwalifikacyjna.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje¢ i uzupelnienie informacji podanych w
dokumentach aplikacyjnych

3. Ocena merytoryczna polega na przyznaniu kandydatowi punktéw, odzwierciedlajacych
poziom spelniania przez niego podanych w ogloszeniu wymagan dodatkowych.

4. Kazdy czlonek komisji ocenia spelnianie kazdego z wymagan dodatkowych przez
kandydata, w skali od 0 do 5 punktéw.

5. Efektem oceny merytorycznej jest wypelniona przez kazdego czlonka komisji karta oceny



kandydatow (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do regulaminu) oraz zbiorcze zestawienie
wynikéw uzyskanych przez kandydatéw (wg wzoru stanowiacego zalacznik rir 4 do regulamiinu).

§ 6. Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja wylania kandydatow (nie wigcej niz
pieciu) z najwieksza iloscig punktow i przedstawia ich Wojtowi w celu zatrudnienia wybranego
kandydata.

§ 7. Z przeprowadzonego postepowania komisja sporzadza protok6t wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 26/2011 Wojta Gminy Mietkéw z dnia 30 listopada 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mietkow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Adam rowicsz




Imie i nazwisko kandydata

Zbiorcze zestawienie ofert

NabOr na StanOWISKO: .......cccccevecereierieieeiiereteee o eeees e seneaeesmnens
Termin ogloszenia naboru: ..........c.ocoeveiiioiee.

Termin sktadania ofert: .....oooooveeeemeeeeeeeeeee,

Data i godzina |
zlozenia oferty

Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr UG-3/2014
Wojta Gminy Mietkow

zdnia 6 lutego 2014 r.

Podpis osoby
| Preyjmnace) |

(data i podpis pracownika sekretariatu)



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr UG-3/2014
Wojta Gminy Mietkow

z dnia 6 lutego 2014 r.

Zestawienie
wynikéw weryfikacji formalne;j

NabOr N2 STANOWISKO: ...eeeeeieiieieeteee et e s aesee e e e e sesas s s s mee s ae e me e sneenes
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Do dalszego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) zostali dopuszczeni nastepujacy kandydaci:
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr UG-3/2014
Wojta Gminy Mietkow

z dnia 6 lutego 2014 r.

Karta oceny kandydatow

NabOT NA STANOWISKO: ..o e

Imig 1 nazwisko cztonka KOmisji: .o.eeveeeueeeeeeeeieeeecceceeee e

Lp.

Kandydat | Ocena spelniania wymagan dodatkowych (0 — 5 pkt)
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(podpis czionka komisji)



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr UG-3/2014
Wojta Gminy Mietkow

z dnia 6 lutego 2014 r.

Zbiorcze zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatéw podczas oceny merytorycznej
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(podpis przewodniczacego komisji)



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr UG-3/2014
Wéjta Gminy Mietkow

z dnia 6 lutego 2014 r.

Protokot

z przeprowadzonego naboru

1. W wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko ...........ccceoeeeeeereeeeeeeicceeeecseeeeeeee e
wyloniono najlepszych kandydatow wg ponizszego zestawienia:

Lp ) 7 Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

[§]

. Liczba nadestanych ofert: ..........
w tym liczba ofert spetniajacych wymagania formalne: .................

(8]

. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:
4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

5. Sklad komisji przeprowadzajacej nabor:
1) przewodniczacy -
2) sekretarz -
3) czlonek -

Zataczniki do protokotu:

1) Zbiorcze zestawienie ofert wraz ze ztozonymi ofertami (...... szt.)
2) Zestawienie wynikow weryfikacji formalnej

3) Karty oceny kandydatow

4) Zbiorcze zestawienie wynikow

Podpisy cztonkéw komis;ji:



