Zarzadzenie nr 48/K/2011
Burmistrza Gostynia

z dnia 22 listopada 2011 r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 76/2011 z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie realizacji
systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990 r. (t..
Dz.U. nr 142 poz.1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ tre$¢ zatgcznika nr 11 plan przebiegu procesu ,,Nabor kadr™ wraz z zalgczona
do niego instrukcjg w sprawie zasad przeprowadzama rekrutacji pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do zarzadzenia nr 48/K/2011
Burmistrza Gostynia

Z dnia 22 listopada 2011 r.

Proces zwitazany z naborem kadr zostat zmodyfikowany. Zaproponowano zmiany, ktdre maja
na celu przypisanie wag poszczegdinym kryteriom. Szczegotowo zostaly okre§lone zadania
komisjt rekrutacyjnej. Pozwoli to uszczegolowié system oceny kandydatow przystepujacych
do ogloszonege naboru.




NABOR KADR

Zaljcznik nr 11

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia:

nadzér, skutecznosé i doskonalenie procesu

Sekretarz

Cel: Pozyskanie kompetentmych pracownikow ,o wysokim poziomie umiejetnosci i kulturze osobistej, podniesienie jakosci

$wiadczonyeh uslug, zapewnienle odpowiednizf struktury zatrudrienia

Lp. Dane wejsciowe

Przebieg procesu

Odpowiedzialny za
wlasciwe wykonanie
dziatan

Dane wyjsciowe

. | Potrzeba zatrudnienia
pracownika.
Wakat na stanowisku

Zgloszenie polrzeby zatrudnienia
{okreslenie rodzaju oferowanego
zatrudnienia oraz mozliwosci
finansowych) z opisem zadan i
wyimiarem czasu pracy

Burmistrz, Z-ca
Burmistrza, Sekretarz,
kierownik komorki
organizacyjnej

Wniosek

2. | Wniosek

1. W przypadku tworzenia
nowego stanowiska
dokonanie zmiany w
regulaminie
organizacyjnym.
Zabezpieezenie srodkow
finansowych.

2

Kierownik Biura
Organizacji i Kadr

Zmiany regulaminu
organizacyjnego i
zabezpieczenie Srodkow
finansowych na
wynagrodzenia w
budzecie gminy.

3. | Zatwierdzony wniosek.

. Przygotowanie opisu stanowiska

Pracownik ds. kadr

Pakiet informacyjny

pracy wspdlnie z kierownikiem
2. Zalaczenie formularza komorki organizacyjnej
kwestionariusza kandydata stosownie do obszaru
ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie | dziatania
3. Ustalenie wymagan
niezbednych i kryteriow oceny
kandydata
4. Przygotowanie tresci ogloszenia | Pracownik ds. kadr Projekt ogloszenia o
o naborze kandydata wspdlnie z kierownikiem | naborze
komorki organizacyjnej
stosownie do obszary
dziatania
5. Przedlozenie do akceptacji Pracownik ds. kadr Ogloszente 0 naborze
Sekretarzowi oraz do
zatwierdzenia Burmistrzowi
4. | Ogloszenie o naborze 1. Zgloszenie wolnego miejsca Pracownik ds. kadr Opublikowane
pracy w PUP ogloszenie
2. Publikacja ogloszenia na stronie

BIP, internetowej urzedu, na
tablicy ogloszen, w prasie lub
inny dostgpny sposob.

3 | Opublikowane ogtoszenie.
Instrukcja w sprawie zasad

Powolanie komisji rekrutacyjnej

Burmistrz

Zarzadzenie Burmistrza o
powotaniu komisji

przeprowadzenia rekrutacji rekrutacyjnej
pracownikow w UM w 2. Przyimowanie wnioskow o Pracownik ds. kadr Wniosek o przyjecie do
Gostyniu —rozdziaf IV przyjecie do pracy pracy

6. | Wniosek o przyjecie do pracy | Sporzadzenie wykazu kandydatow | Pracownik ds. kadr Lista kandydatow

ubiegajacych sig o prace

7. | Lista kandydatéw

Dokonanie wstegpnej selekeji
zlozonych wnioskéw zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu

Odrzucenic wnioskow
niespefniajgcych wymagan

Komisja rekrutacyjna

Lista kandydatow
spetniajaeyeh wymogi
niezbedne zaproszonych
do dalszego etapu
naboru.




niezbgdnych

Lista kandydatow
spetniajacych wymogi
formalne zaproszonvch do
dalszego etapu naboru.

. Ustalenie miejsca i terminu

przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych / testu/ zadan
Powiadomienie wybranych
kandydatdw o czasie i miejscu
prowadzonych rozmow
kwalifikacyjnych / testu/ zadan

Pracownik ds. kadr

Zaproszenie kandydatéw

L

Ustalenie metod 1 technik
naboru, przyporzadkowanie wag
poszczegdnych kryteriow oraz
listy pytan dfa kandydatow
podczas rozmowy
kwalifikacyjnej / testu/ zadan.

Komisja rekrutacyjna

Lista pytan

I.  Zaproszenie kandydatow
2. Lista pytan,

. Przeprowadzenie rozmowy

kwalifikacyjnej/testu i ocena
kandydatdw ubiegajacyeh si¢ o
przyjecie do pracy

Komisja rekrutacyjna

Karta oceny spelnienia
vwymagan

(V5]

Zbiorcze zestawienie ocen
kandydata oraz opracowanie
karty rekrutacyjnej

Przekazanie Burmistrzowi karty
rekrutacyjnej eelem
zatwierdzenia

Komisja rekrutacyjna

Karta rekrutacyjna

10.

Karta rekrutacyjna

W przypadku akceptacji
kandydata wybranego do
zatrudnienia i ustalenia
warunkdw zatrudnienia
(przejscie do pkt. 11)

Kierownik komorki
organizacyjnej

Proponowane warunki

zatrudnienia

Sporzadzenie protokétu z
przeprowadzonego naboru

Pracownik ds. kadr

Protokdt z naboru

(V8

W przypadku
niezaakceptowania przez
Burmistrza (lub Rade Miejska)
wynikow rekrutacji lub
rezygnacji wybranego
kandydata podj¢cie jednej z
czynnosci okreslonych w § 19
Instrukgji w sprawie zasad
przeprowadzenia rekrutacji...

Komisja rekrutacyjna

Zaproszenie na rozmowy
kwalifikacyjne

Przeprowadzenie kolejnego
naboru {powrét do pkt. 3

Komisja rekrutacyjna

Ogloszenie o naborze

9

Proponowane warunki
zatrudnienia

Uzgodnienie z wybranym
kandydatem warunkow
zatrudnienia

2. Opracowanie umowy 0 pracg

1. Burmistrz lub
Sekretarz Gminy
2. Pracownik ds. kadr

Zawarcie Umowy o prace przez
strony

Burmistrz 1 kandydat do
zatrudnienia

Umawa o pracg

Umowa o pracg

tdzielenie odpowiedzi na
zlozone wnioski.

Zamieszczenie informacji o
wyniku naboru

Pracownik ds. kadr

Pismo odpowiadajace na
Zlozony wniosek wraz ze
ztozonymi dokumentami

[nformacja w internecie
(BIP) i na tablicy
ogloszei




15. | Wniosek kandydata wraz z Zarchiwizowanie zgodnie z Pracownik ds. kadr Zarchiwizowane
pismem udzielajacym instrukcjg kancelaryjng dokumenty
odpowiedzi

1. Dokumenty zwigzane:

ZATWIERDZAM

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Kodeks pracy.

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1 urzedach
marszatkowskich.

Regulamin wynagradzania pracownikdw Urzgdu Miejskiego w Gostyniu

Regulamin organizacyjny Urzedu Migjskiego w Gostyniu.

Rozporzadzenie Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruke)i kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych.

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw w Urzedzie Miegjskim w
Gostyniu (zatgcznik nr 1).



Zalacznik nr 1 do ppp

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD PRZEPROWADZANIA mntabér kadr™
REKRUTACJI PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W
GOSTYNIU

Podstawa prawna:

1. Ustawa z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku nr 223
poz. 1458).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzama

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach powiatowych i

urz¢dach marszatkowskich (Dz. U. z 2009 roku nr 50, poz. 398).

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Gostyniu.

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.).

Rl

I. Przedmiot i zakres stosowania

1. W Urzedzie Migjskim w Gostyniu, zwanym dalej .,urzedem”, prowadzony jest nabor otwarty i
konkurencyjny na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
obsadzane na podstawie umowy o prace.

2. Nie prowadzi si¢ naboru okreslonego w pkt. 1 dia stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru
i powotania (za wyjatkiem skarbnika gminy) oraz stanowisk doradcow i asystentow.

3. W przypadku stanowisk pomocniczych i obstugi Burmistrz podejmuje decyzj¢ o sposobie
dokonania naboru na wolne stanowisko pracy. Podstawowym warunkiem jest jednak
opublikowanie ogloszenia i sporzadzenie protokotu wedlug zasad okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych.

4. Burmistrz moze odstapi¢ od przeprowadzania procedury, jesli:

1) zatrudmenie na danym stanowisku zwigzane jest z przesunigciem innych pracownikow
samorzadowych,

2) w zwigzku z dlugotrwala nieobecnoscia pracownika konieczne jest zatrudnienie na
Zastgpstwo,

3) zachodzi konieczno$¢ powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej pracy na okres do 3
miesi¢cy w roku kalendarzowym.

1I. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

§ 2. Potrzebg¢ zatrudnienia pracownika zglasza burmistrz, zast¢gpca burmistrza, sekretarz gminy,
kierownik komorki organizacyjnej na podstawie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego
stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstalym wakacie. Dla nowego stanowiska pracy
wnioskodawca zalgcza do wniosku opis zadan oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

§ 3. Kierownik Biura Organizacji i Kadr planuje $rodki finansowe na wynagrodzenie i przekazuje
do akceptac)i sekretarzowi gminy oraz do zatwierdzenia burmistrzowi.

§ 4. W przypadku nowego stanowiska pracy i koniecznosci zwigkszenia funduszu plac w trakcie
roku budzetowego procedura zwigzana z ogloszeniem naboru na nowe stanowisko pracy moze si¢
rozpoczaé po zabezpieczeniu $rodkoéw finansowych na wynagrodzenia.



IIL. Przygotowanie naboru 1 podanie do publicznej wiadomosci.

§ 5. Kierownik komarki organizacyjnej stosownie do obszaru dziatania dokonuje opisu stanowiska
pracy oraz okresla charakterystyke wymagan stanowiska pracy na formularzu stanowigcym
zalacznik nr 1.

§ 6. Pracownik Biura Organizacji i Kadr wspolnie z kierownikiem komorki organizacyjnej

stosownie do obszaru dzialania ustalaja:

) tre$é¢ ogloszema o naborze kandydata wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2; burmistrz w
ogloszeniu moze okresli¢ czy na stanowisko, na ktore oglaszany jest nabor moga staraé sie o
zatrudnienie obywatele Umi Europejskiej oraz obywatele innych panstw na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego.

2) wymagania niezbedne i okreslajg kryteria, jakie bgda stosowane do wylonienia kandydatow do
dalszego etapu naboru,

3) przygotowuja pakiet informacyjny dla kandydatow.

Ostatecznej akceptacji materiatow, o ktérych mowa w punktach 1, 2 i 3 dokonuje sckretarz, a

zatwierdza burmistrz.

§7

Pakiet informacyjny dla kandydatéw winien zawierac:

1) opis stanowiska pracy i charakterystyke wymagan na stanowisko,

2} kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie- formularz stanowi
zatacznik or 3,

3) wymagania niezbedne i kryteria oceny pracownika.

§ 8. Ogtoszenie o naborze kandydatéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
1) ogloszenia w prasie lokalnej i/lub regionalne;j,

2) opublikowanie na stronie internetowej urzedu 1 w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
3) umieszczenie na tablicy ogloszen urzedu,

4) zgtoszenie do Powiatowego Urzgdu Pracy,

5) lub w inny dostepny sposob.

§ 9.

1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powotyje si¢ komisje rekrutacyjna, w skfad ktorej wchodza:
1) burmistrz lub =zastgpca burmistrza, pelnigcy funkcje przewodniczacego komisji

rekrutacyjne;j, '

2) sekretarz gminy,
3) kierownik komorki organizacyjnej, do ktorego przeprowadza si¢ nabdr,
4) pracownik Biura Organizacji i Kadr, pelniacy funkcj¢ sekretarza komisji rekrutacyjne;.

2. W uzasadnionyeh przypadkach burmistrz moze uzupelni¢ sktad komisji rekrutacyjnej o
dodatkowa osob¢ (eksperta) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedz¢ i doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

§ 10. Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy migdzy innym:

1) dokonanie wyboru metod i technik, ktére bedg zastosowane w prowadzonym naborze,
2) ustalenie ewentualnego uszczegotowienia kryteridow oceny kandydata,

3) przyporzadkowanie wag poszczegolnych kryteriow,

4) przygotowanie pytan/zadan/testu dla kandydatoéw w prowadzonym naborze,

5} prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z zakwalifikowanymi kandydatami,



6) dokonanie przez poszczegélnych cztonkéw komisji rekrutacyjnej oceny metoda punktowg w
kazdym z kryteniow,

7) sporzadzenie zbiorczego zestawienia ocen kandydatéw na formularzu ,karta rekrutacyjna”
stanowiacym zalacznik nr 5 na podstawie ,karty oceny spelnienia wymagan”, stanowiacej
zatacznik nr 4,

8) wskazanie burmistrzowi do zatrudnienia kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbg punktow z
uzasadnieniem przygotowanym przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony byt nabor.

IV. Prowadzenie naboru

§ 11. Biuro Organizacji i Kadr przyimuje oferty pracy i sporzadza wykaz kandydatow ubiegajacych
si¢ o prace.

§ 12. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert pod katem spelnienia
wymagan niezbednych w celu wylonienia kandydatéw do dalszego etapu naboru.

§ 13. Biuro Organizacji i Kadr powiadamia wybranych kandydatéw o czasie i miejscu
prowadzonych rozméw kwalifikacyjnych/ testu.

§ 14.

1. Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyj¢cie do pracy prowadzona jest metoda punktowg po

zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 6 stopni od 0 do 5 pkt:

1) 5 pkt— spelnia wymagania w stopniu wyrdzniajacym,

2) 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu bardzo dobrym,

3) 3 pkt — spelnia wymagania w stopniu dobrym,

4) 2 pkt —spelnia wymagania w stopniu dostatecznym ,

5) 1 pkt—spelnia wymagania w stopniu matowartosciowym,

6) 0O pkt —nie spetnia wymagan.

2. Laczna liczba punktow w poszczegolnych kryteriach oceny jest iloczynem wagi kryterium

okreslonej przez komisj¢ rekrutacyjna oraz uzyskanych ocen.

3. Punkty przyznane przez poszczegolnych cztonkow komisji rekrutacyjnej sumuje si¢ i umieszcza
jako ogdlny wynik kandydata w karcie rekrutac)i stanowiacej zatacznik nr 5.

§ 15.

1. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumientacji oraz
udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

2. Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same lub o podobnym stopniu trudnosci (w ramach
danego zakresu tematycznego) pytania.

§ 16. W przypadku naboru na wolne kierownicze badZz samodzielne stanowisko, czynnosci
przewidziane w niniejszej instrukceji dla naczelnikow wykonuje burmistrz, zastgpca burmistrza badz
sekretarz gminy dziatajacy z polecenia burmistrza.

§ 17. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czesé rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

§ 18. W przypadku rownej lub zblizonej (do 5 % roéznicy) ilosci uzyskanych punktéow przez
kandydatéw, komisja moze zdecydowaé o przeprowadzeniu dodatkowego etapu naboru.

§ 19. W przypadku nie zaakceptowania przez burmistrza wynikow rekrutacji lub rezygnacji z checi
podjecia pracy przez kandydata, ktéry uzyskat najwigksza liczbe punktéw, mozna przeprowadzié
jedno z nast¢gpujacych dziatan:



1) do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata, ktory otrzymat najwicksza liczbe punktow,

2) przeprowadza si¢ kolejny etap naboru sposréd maksymalnie trzech kandydatow, ktorzy uzyskali
kolejno najwigksza liczbg punktow,

3) oglasza si¢ kolejny nabor.

§ 20. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata nastepuje uzgodnienie warunkéw i zawarcie umowy
0 pracg.

§21.

1. Pracownik Biura Organizacji i kadr sporzadza protokot z prowadzonego naboru i przekazuje do
zatwierdzenia przewodniczacemu komisji rekrutacyjne;.

2. Biuro Organizacji i Kadr zawiadamia wszystkich kandydatéw o wynikach przeprowadzonego
naboru i dokonuje zwrotu zlozonych przez kandydata dokumentéw wymaganych w
prowadzonym naborze.

3. Informacje o dokonanym wyborze zamieszcza si¢ na stronie internetowej urzedu i w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogltoszen.

§ 22. Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutac)i przechowywane sg w Biurze Organizacji i
Kadr oraz przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wykaz zalacznikéw do nintejszej instrukceji:

Opis stanowiska pracy.

Ogloszenia o naborze kandydata.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.
Karta oceny spetnienia wymagan.

Karta rekrutacyjna.

Rl ol b e



Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

1.2. Komorka organizacyjna
urzgdu:

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez.

2.2. Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

2.3. Liezba podieglych
pracownikow:

3. Metryczka opisu

3.1 Przygotowal. ..o e

(Imig i nazwisko, data oraz podpis)

3.2 ZatwWierdzZid: .o e ennne
(Imi¢ i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze niniejszy zakres zadaf, obowiazkéw i
odpowiedzialnosci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowigzuj¢ si¢ do scistego
jego przestrzegania.

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

4. Cel istnienia stanowiska pracy




5. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanewiska w realizacji tych zdan

5.1

Rola

5.2

Rola

53

Rola

54

Rola

5.5

Rola

5.6

Rola

5.7

Rola

5.8

Rola

59

Rola

5.10

Rola

6. Pozostale zadania realizowane na stanowisku pracy

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5




6.6

6.7

6.8

6.9

7. Zadania i obowiazki.o charakterze-ogéh

71

Inicjowanie rozwiazan mogacych poprawic i usprawni¢ realizacje ustug publicznych.

7.2.  Wspdlpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydzialu i wymiany
informacji.

7.3. Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw.

7.4. Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy.

7.5.  Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen oraz ich realizacja.

7.6.  Sporzadzanie na potrzeby Burmistrza projektéw odpowiedzi na interpelacie, zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady.

7.7. Wspoldziatanie z innymi wydzialami 1 biurami w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien.

7.8.  Opracowywanic sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow, zarzadzen,
pism okoélnych i polecein Burmistrza.

7.9.  Dbalosé o kompetentng i kulturalng obshug¢ interesantow.

7.10. Racjonalne wykorzystanie i dbalosé o powierzone mienie.

7.11. Pogle¢bianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7.12. Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie w tym kierunku
odpowiedniej inicjatywy.

7.13. Przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy obowiazujacego w urzedzie.

7.14. Przestrzeganie ustalen zawartych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych oraz instrukcjach postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych 1 okre$lajace] sposob zarzagdzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

7.15. Dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia 1 uzywanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

7.16. Przestrzeganie zasad wspdizycia spolecznego.

7.17. Bezwzgledne przestrzegame przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow p-poz.

7.18. Powiadomienie swojego bezposredniego przetozonego lub przelozonych wyzszego stopnia
o wszelkiego rodzaju naduzyciach i dziatalnosci niezgodnej z obowigzujacymi przepisami
na szkodg zakladu pracy jak i ogdlny interes spoleczny.

7.19. Informowanie swego bezposredniego przelozonmego o stanie zalatwianych spraw i o

ewentualnie napotkanych trudnosciach.




7.20.

Przekazywanie osobom zainteresowanym istotnej informacji z zakresu biezacej dziatalnosci
na zajmowanym stanowisku pracy (komunikacja wewngtrzna).

7.21. Przygotowywanic informacji o waznych sprawach dotyczacych zakresu dziatania oraz
wszelkich informac)i, ogloszen i materialow przeznaczonych do publikacji w internecie i
BIP.

7.22. Podpisywanie korespondencji w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowiazkow,
oraz dokumenty co do ktérych udzielono odpowiedniego upowaznienia

7.23. Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyZszego stopnia

(poza szczegOlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

8. Zakres upowainien

9, Zakres odpowiedzialnosci pracownika

10. Zlozonosé / kreatywnosé

11. Kontakty zewngtrzneiich czgstotliwosé

11.1

0 kilka razy dziennie 0 kilka razy w tygodniu 01 kilka razy w miesigcu 0 kilka razy w

roku

11.2

0 kilka razy dziennie o kilka razy wtygodniu 01 kilka razy w miesiacu O kilka razy w

roku

11.3

0 kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w

roku

11.4

o kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu 0 kilka razy w miesigcu 0 kilka razy w

roku

11.5

o kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu 0 kilka razy w miesigcu o kilka razy w

roku

12. Relacje do innych pracownikow

12.1 Zastgpstwa aktywne




12.2 Zastgpstwa pasywne

13. Niezb¢dna samodzielnosé i inicjatywa

14. Wymagane kompetencije

Niezbedne

Dodatkowe

Wyksztalcenie

Szezegdine

uprawnienta
Jezyk obcy Poziom

Jezykobey | Poziom

stosowania ustaw wraz
Zaktami
wykonawczymi

15. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezb¢dne

Dodatkowe

Rodzaj
doswiadczenia

Dlugosé. w
mieSiqcath?iub. latach

Redzaj
do$wiadczenia

Dlugosé w
miesigcach lub latach

Rodzaj
doswiadczenia

Dhigosé w
miesigcach lubiatach

| 16. Warunki i wyposazenie stanowiska pracy




17. Wynagrodzenie i inne Swiadczenia




Zatacznik nr 2

_ BURMISTRZ GOSTYNIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

wymiar czasu pracy —. etatu

Wymagania niezbgdne:

1) Spehienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458)

2) Wyksztalcenie.......................

Wymagania dodatkowe (pozadane od kandydata)

D) e e

7

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty i odwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie;

5) oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu zdolnosci do czynnosei prawnych;
6) kserokopta dowoedu osobistego;

7) dokumenty potwierdzajgce staz pracy.

Szczegdlowych informacji udziela ................... ... Ltel. (63) 57521 ..........

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, wymagania formalne i kryteria
oceny oraz kwestionariusz osobowy kandydata otrzymaja Panstwo w Biurze Organizacji i
Kadr pok. nr 8, ul. Wroclawska 256, 63-800 Gostyn.

Niniejsze ogloszenie oraz pakiet informacyjny zamieszczony jest w biuletynie informacji publicznej
www.bip.gostyn.pl oraz na stronie www.gostyn.pl.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty i o§wiadczenia prosimy przesytaé na adres:

Urzad Miejski w Gostyniu

Rynek 2

63-800 Gostyn

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego sie w ratuszu, pokdj nr 10 (I pigtro) w
nieprzekraczalnym termini€ .evevrveerirressrncscsrscnneen roku.

Do wysytanych dokumentow prosimy dopisaé¢ klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych, Dz. U. nr 133 poz.
883)".



7.

Zalacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

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

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

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

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

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

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

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

Miejsce zamieszkania (adres do kcorespondenciji)

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

Wyksztatcenie
(nazwa szkoly i rok jej ukorniczenia)
(zawdd, specijalnosgd, stopien naukowy, tytui zawodowy, tytu#
naukowy)
Wyksztalcenie uzupeiniajace

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

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

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

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

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



(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowegoe zatrudnienia
(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoworaz
zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

................. (np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo

jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, z2e pozostaje/nie pozostaje’ w rejestrze
bezrokbotnych i poszukujacych pracy.

11. Cswliadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem

osobistym seria ......cv00.. 10 1

wydanym Przez ..........-. lub innym dowodem tozsamosci

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

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

(prodpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)

Y Wiagciwe podkreslicd.



Zatacznik nr 4

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. Kryteria Waga K1 K2 K3 K4

10

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 5 (0 - najnizsza, 5 — najwyzsza).

/podpis oceniajacego/




Zalacznik nr S

KARTA REKRUTACII
Opis stanowiska, na ktére
prowadzona jest rekrutacja:
Skiad osobowy:
Komisja Rekrutacyjna: Przewodngczqcy
cztonkowie

Imie i Nazwisko Symbol kandydata
Kl
Kandydaci zaproszeni na E‘;
rozmowg kwalifikacyjna: 4
Ocena spelnienia wymagan
Kryteria Kl K2 K3 K4

Suma punktiéw

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyZsza).

Kandydat, ktéry uzyskal najwyisz

ilo§¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Imig i Nazwisko

Suma punktéw

Stanowisko Burmistrza:

» Zatwierdzam wybor.

Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

* Przeprowadzi¢ kolejne rozmowy z kandydatami o zblizonej ilosci punktow.

= Przeprowadzi¢ kolejny nabor.

Podpis Burmistrza




