BURMISTRZ
Miasta i Gminy Kunow

Zarzadzenie Nr22% 12017
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 30 pazdziernika 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
Kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 167/2005 z dnia 27 grudnia 2005 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Miasta i Gminy Kunow

Zatacznik do Zarzadzenia Nr238 /2017
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow
z dnia 30.10.2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM NA
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA
I GMINY W KUNOWIE

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko urzgdnicze w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnianie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy
0 prace.

3. Burmistrz Miasta i Gminy Kunéw upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska,
o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw. ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub poérednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesoOw
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy
7z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902,
z pozn. zm.) — w dalszej czgsci zwanej ustawa.

6. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku
7 usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

7. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:

a) pomocnicze i obstugi,

b) obsadzane w ramach tzw. awansu Wewngtrznego,

¢) pracownikow ktérym powierza si¢ inng pracg na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym.

d) na ktore zostat przeniesiony pracownik tej samej jednostki na podstawie porozumienia,

¢) na ktore zostat przeniesiony pracownik te] samej jednostki na podstawie ustawy,

f) stanowisk na ktorych zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony w innej
jednostce organizacyjnej na podstawie porozumienia.

Rozdzial 1.

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Kunéw, w oparciu o informacje przekazane przez Zastepeg Burmistrza lub Sekretarza Gminy
o wolnym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkej onowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. W sytuacji losowej termin o ktérym mowa ust. 2, nie obowigzuje.



4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorym powstat wakat wypelnia:

1) wzor wniosku zawierajgcy krotkie uzasadnienie przyczyny wakatu stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu,

2) wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 kierownik komorki organizacyjnej skiada
do Sekretarza Gminy, ktéry po sprawdzeniu kompletnosci przedkiada je Burmistrzowi Miasta
i Gminy Kunow do akceptacji.

6. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 4, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow 1 zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego je stanowiska,

b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji wobec 0s0b,
ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) warunki pracy na tym stanowisku,

f) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Kunow
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. 1. Postgpowanie rekrutacje prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotywana kazdorazowo
do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

2. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Kunow.

3. Komisja sktada si¢ z minimum 3 cztonkow.

4. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

a) Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy - przewodniczacy komisji;

b) pracownik ds. kadr, ktory moze by¢ jednoczesnie sekretarzem komisji;

¢) kierownik komorki organizacyj nej urzedu, w ktorym powstat wakat.

5. Burmistrz moze powota¢ w sktad Komisji, o ktorej mowa w ust. 4, dodatkowo inne osoby
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwej oceny
kandydatow.

6. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym, kandydata na dane stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim stopniu
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
7 Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6, zostang ujawnione w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, Burmistrz Miasta i Gminy Kunow dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie
Komisji.

8. Obstuga administracyjna Komisji wykonuje pracownik ds. kadrowych.

9. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 3.

Etapy naboru

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatéw odbywa si¢ w ramach rozmowy kwalifikacyjnej.



5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 4.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym w tym o wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie,
ul. Warszawska 45B.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ elementy wskazane w art. 13
ust. 2 ustawy.

3. Termin do skiadania dokumentoéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie urzedu i dtuzszy niz 30 dni.

4. Wzér ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial S.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie.

2. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych, niezbednych do zlozenia w ramach oferty
wyszczegolniony jest kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢, w szczegoblnoscei:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae, z informacja o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 922, z p6zn. zm.)

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslne,

i) oryginat kwestionariusza osobowego,

j) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w § 13 ust. 112 ustawy).

4, Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze. Jako zasade przyjmuj¢
sie zgloszenie oferty w formie pisemnej, dostarczonej do sekretariatu urzedu osobidcie lub
przystane do urz¢du poczta.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane.



Rozdzial 6.

Przeprowadzenie naboru

§ 7. 1. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze mogg przystapi¢ kandydaci spelniajacy
minimum wymagania wskazane w art. 6 ust. 1-3 ustawy.

2. Kierownik urzedu, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, kiérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu whadzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesOw
panstwa, jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

§ 8. Do naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze moga przystapic kandydaci
spelniajacy minimum warunki okreslone w art. 6 ust. 1, 3 14 ustawy.

§ 9. Nabér na stanowisko wrzednicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

2) selekcja koncowa.

Rozdzial 7.

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 10. 1. Wstepna selekcja nastepuje najpézniej w ciggu siedmiu dni po terminie sktadania
ofert.

2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

4. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

5. Komisja doktadnie sprawdza ztozone dokumenty na posiedzeniu niejawnym i podejmuje
decyzj¢ o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do dalszego udzialu w naborze.

6. Spetnianie wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze oceniane bedzie
metoda 0-1 (tzn. spelnia/ nie spetnia warunkow udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym).

7. Decyzje o dopuszczeniu do dalszego postepowania rekrutacyjnego podejmuje komisja
jawnie bezwzgledna wigkszoscig glosow. W przypadku 50% za dopuszczeniem i 50%
przeciw, przewaz glos przewodniczacego.

Rozdzial 8.

Ogloszenie informacji o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru

§ 11. 1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do mnaboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

2 Pracownik ds. kadrowych powiadamia telefonicznie kandydatow o zakwalifikowaniu sig
do dalszego etapu naboru lub wykluczenia z dalszego postgpowania.

3. Komisja ustala termin przeprowadzenia kolejnego etapu, indywidualnie dla kazdej osoby
zakwalifikowanej.



Rozdzial 9.

Selekcja koncowa kandydatow

§ 12. 1. Po zakoniczeniu procedury naboru (wstepnej selekcji) w okresie do dwoch tygodni
odbywa sie wylonienie kandydata w selekeji koncowej, ktéra sklada sig z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 13. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci  kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 4 wynikajace z kwestionariusza oceny kandydata, wzor kwestionariusza
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 10.

Ogloszenie wynikow

§ 14. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Kunow celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2" Jezeli w Urzedzie Miasta i Gminy W Kunowie wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
satrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, nalezy zastosowac zasady z art, 13 a ust. 2 ustawy.

Rozdzial 11.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 15. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, wzér
protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

2 Protokét zawiera elementy wskazane w art. 14 ust. 2 ustawy.

Rozdzial 12.

Informacja o wynikach naboru

§ 16. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie, w ktorej byl
przeprowadzony nabor, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigey.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera dane z art. 15 ust. 2 ustawy.

3. Jezeli w ciagu 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa
w § 14 ust. 1. Przepis § 14 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.



4. Wzor informacji. o ktorej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik Nr 6 i 7 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 13.

Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone W protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat. w Referacie Organizacyjnym, a nastepnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda niszczone W maszynie do tego
przeznaczonej lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial 14.

Odwolania
§ 18. Nie przewiduje sig procedury odwotawczej.

BURMAISTRZ
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v URMISTRZ

:7iasta i Gminy Kunow .
y Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru
Kunow, dnia .....coceevveneveniiannns
/komorka organizacyjna urzedu/

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KUNOW

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Zwracam sie z prosba 0 wszczgcie 1abOTU Na STANOWISKO .e.cvvirisiireririiisrinsissesssnsnnnsieesssn s

Wakat powstat z powodu:

a) powstania nowej komorki,

b) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji — utworzenia
stanowiska pracy,

¢) przejécia pracownika na emeryture, rente,

d) innej sytuacji (wskazac):

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

/podpis i pieczeé Kierownika komorki organizacyjnej
lub 0soby upowaznionej/

Zatgczniki:
Opis stanowiska pracy

- wypelnia pracodawca -

Wyrazam zgodg na przeprowadzenie naboru

/podpis i pieczec pracodawcy/
BURMISTRZ

mgr Lodej



_ BURMISTRZ
Miasta i Gminy Kungw
Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru
formularz
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W KUNOWIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie:

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

4. Do$wiadczenie zawodowe
4a. Do$wiadezenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

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

OPLACOWALL.c.osveveiriserces et
/podpis i pieczgé Kierownika komérki
organizacyjnej lub osoby upowazni
BURNIS TRZ

mgr Legf Lode]



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru
Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Burmistrz Miasta i Gminy Kunéw oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
113 SEATIOWISKO +vvvvenerorsrrarssnrsssrsnesanssnesssanasenissnrasenissesnonosscissososs
/w wymiarze etatu/

1. Wymagania niezbgdne:

[1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku i informacja o warunkach pracy :

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kopie $wiadectw pracy,

e) oryginal kwestionariusza osobowego,

f) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych 1 o niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umyslnie,

h) orzeczenie o niepetnosprawnosci, jezeli chee skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa
w § 13 ust. 2 Regulaminu Nabory na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy W Kunowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w terminie do dnia ......ooeiieiiiiinenes
osobiscie w siedzibie Urzgdu lub poczia na adres Urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunéw

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na StANOWISKO +.vvervveerenainicianienns ”



Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informujemy, ze W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
satrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy W Kunowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz satrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
wynosi ..... ..%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www bip.kunow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy

w Kunowie przy ul. Warszawska 45B.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV(z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.) ”.

Kundw, dnia ....o.ooveeimmnveiinnneanane

BU ISTRZ

mgnfjaeh Lodej
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

-------------------

-----------------------

-----------------------------

------------------------------------

imi¢ i nazwisko kandydata

Skala:

4 - znacznie powyzej wymagan .
3 - powyzej poziomu wymagan
2 - na poziomie wymagan

1 - ponizej wymagan

1. Przygotowanie merytoryczne

_ znajomos$¢ zakresu dziatania wydziatu w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony,

- znajomos$¢ zadan na danym stanowisku,

- posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym

stanowisku,

- doswiadczenie w pracy w administracji w tym w administracji samorzadowe]

2. Tre§é i poprawnos¢ wypowiedzi

losé pkt ...

_ udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sig do do$wiadczenia kandydata,

prezentacja wiasnych pogladoéw lub konc

3. Odpornos¢ na stres
- spok6j i opanowanie w czasie rozmowy,

_ brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych.

4. Umiejetnosé autoprezentacji
- ogblne wrazenie,

- przygotowanie do rozmowy,

- komunikatywnosc,

- latwo$¢ nawiazywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej,

- prezentacja motywacji do ubiegania sig¢ 0

epeii,
Ilos¢ pkt ...
[oé¢ pkt ...
dane stanowisko.
Tloé¢ pkt ...

-----------------------------------------------------

/Data, podpis cztonka komis;ji/

BURMISTRZ

mgr Le Odé’j
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Miasta i Gminy Kunoéw

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru
PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

-----------------------------------------------------------------------------------------

1. W wyniku ogloszenia o naborze na Ww. stanowisko pracy nadestano ....... ofert/aplikacji,
w tym spetniajacych warunki Tormalng i

2. Nabér przeprowadzita komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacii zgodnie z Zarzadzeniem L — Burmistrza Miasta
i Gminy Kunéw wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wediug spelniania
przez nich kryteriow okreglonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Zamieszkaty/a Suma punktow
uzyskanych podczas
/miejscowosc/ rozmowy kwalifikacyjne]
1.
s
3
4
8.

Nadmieniam, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
satrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych,
Wynosi ..... %o.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne do zatrudnienia wybrana zostata Pan/i
........................................................ L zamieszkaly/a ...

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

6. Zataczniki do Protokolfu:

- kopia ogloszenia 0 naborze,

- kopie dokumentow aplikacyjnych,

- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,

- kwestionariusze oceny kandydatow.

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit

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

/Data, imi¢ 1 nazwisko sekretarza komisji/ /podpis i pieczgé Kierownika
Urzedu lub osoby upowaznionej/
Podpisy cztonkéw Komisji:

BURMISTRZ

mgr °h LOdéj
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Zatacznik Nr 6

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
do Regulaminu naboru

ul. Warszawska 45 B
27-415 Kunow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

-----------------------------------------------------------------------------

Informuje sie, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a:
Pan/i cooccevverenns o revssemm i e ZAMIESERAIVAW ciessenpmimmssunnmss 585

/Imie i nazwisko/ /miejsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

/data, podpis osoby upowaznionej/

Informujemy, ze W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
jasta i Gminy w Kunowie, w rozumieniu

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Mi
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,

wynost ..... ..%.

BURMISTRZ

mgr Leg\Lodej



CRMISTRZ

waasta 1 Gminy Kundw

Zatacznik Nr 7

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
do Regulaminu naboru

ul. Warszawska 45 B
27-415 Kunow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

na ww. stanowisko, nie zostata

Informuje sie, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
6w /lub braku kandydatow/.

wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydat
Uzasadnienie:

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

......

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

BURMISTRZ

mgr L Lodej



