ZARZADZENIE NR 440.2023
WOJTA GMINY JELENIEWO
z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Jeleniewo

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z poézn. zm.) oraz art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam,
co nastegpuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy Jeleniewo.
2. Tres$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Regulamin naboru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Jeleniewo oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Jeleniewo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komisji rekrutacyjnej powotanej do przeprowadzenia
naboru.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 440.2023
Wojta Gminy Jeleniewo

z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY JELENIEWO

Wojt Gminy Jeleniewo oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza

Gminy Jeleniewo.
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

umiejetnosé interpretacji 1 stosowania przepisow,

znajomos$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
oraz innych zwigzanych z pracg na stanowisku, a w szczegdlnos$ci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
prawo zamowien publicznych, o dostepie do informacji publicznej, prawo o§wiatowe i
Karta Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

1)

2)
3)

4)
5)

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych =z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej, z uwzglednieniem przepisow regulujacych zadania realizowane przez
sekretarza gminy;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ zarzadzania 1 kierowania zespotem, kreatywnos¢, komunikatywnosc,
fatwo$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, odporno$¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy
w sytuacji kryzysowej, umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow,
terminowo$¢, rzetelno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie,
sumienno$¢, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskdéw i zapytah radnych;
zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materiatdéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

nadzoér nad obstugg 1 zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;

nadzorowanie wykonania uchwat Rady Gminy;
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6) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

7) nadzorowanie spraw obronnych i obrony cywilnej;

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9) przygotowanie materiatow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

10) branie udziatlu w Sesjach Rady Gminy i Komisjach Rady Gminy oraz protokolowanie
ich posiedzen;

11) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy;

12) organizowanie szkolen radnych,

13) przygotowanie projektow regulaminéw Urzedu oraz wystgpowanie z inicjatywa w
sprawie ich zmian;

14) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci dla poszczegolnych pracownikow;

15) wdrazanie nowych zadan Urzedu;

16) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze Srodkami masowego przekazu;

17) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

18) w przypadku nicobecnosci Wojta i jego Zastepcy, Sekretarz wykonuje zadania Wojta;

19) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi i
przekazywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej;

20) aktualizacja strony internetowej gminy;

21) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;

22) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady Gminy i jej komisji;

23) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;

24) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych;

25) przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez Rade Gminy;

26) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy i posiedzen komisji Rady;

27) przesytanie wlasciwym organom w ustawowym terminie o$wiadczen majatkowych
sktadanych Przewodniczacemu Rady, zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,;

28) przyjmowanie wnioskow i udostgpnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych, w tym w szczegdlnosci, protokotow z posiedzen Rady Gminy i jej
komisji;

29) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad
Z sottysami;

30) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, przeksztalcania i likwidacji szkot 1
placowek o$wiatowych prowadzonych przez gming,

b) analizowanie sieci szkot na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzanie zmian w
SIecCl,

¢) sktadanie propozycji dotyczacych granic obwodoéw szkoét 1 placowek oswiatowych,
d) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych oraz przedktadanie
ich do akceptacji organowi prowadzacemu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
oswiacie, organizacja konkursow,

f) prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela, w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego szkoty,

g) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty przez osob¢ prawng inng niz gmina
lub osoba fizyczna,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez szkoty, w zakresie nalezacym do
organu prowadzacego,



1) prowadzenie baz danych o$wiatowych,
j) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow (uczniow),

31) przygotowywanie programu wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi

podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i sprawozdan z ich
realizacji;

32) prowadzenie zadan w sprawie zwrotu kosztow przejazdu uczniow niepelnosprawnych

oraz ich opiekundéw z miejsca zamieszkania do szkoty lub osrodka umozliwiajacego
realizacje obowigzku szkolnego i1 obowigzku nauki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w nastgpujacym zakresie:

- przyjmowania wnioskow wraz z niezbedng dokumentacja o dowdz i zwrot kosztow
dowozu,

- przygotowywania uméw okreslajacych zasady zwrotu kosztow,

- rozliczania kosztow dowozu ucznidow niepetnosprawnych, zgodnie z ustalonymi
zasadami.

4. Warunki pracy:

a)
b)

c)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa i w terenie,
miejsce pracy: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo.

5. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce: Wskaznik zatrudnienia osoéb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia o naborze wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

wypetiony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie;

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

C) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym Urzedzie Gminy Jeleniewo,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu

doswiadczenie;

kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace

posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem), w

przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy za ten



okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

7) klauzule informacyjng o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze 0
nastepujacej tresci:

Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych
W procesie rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
RODO, informuj¢ o tym, zZe:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest Gmina Jeleniewo z siedzibg w Urzedzie Gminy Jeleniewo
reprezentowana przez Wojta Gminy Jeleniewo, ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo,

2) z Administratorem mozna kontaktowac si¢ listownie na ww. adres, dzwonigc pod nr
telefonu: 875683022 badz wysytajac wiadomos$¢ do Inspektora Ochrony Danych
Osobowych Iwony Malczyk poprzez e-mail: malczyk@togatus.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska urzedniczego w Urzgdzie Gminy Jeleniewo, w
oparciu o przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow
szczegOlnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w trakcie postgpowania rekrutacyjnego
oraz na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong rekrutacja wedtug
okresow wskazanych w przepisach szczegdlnych, w szczegdlnosci obowigzujacego w
jednostce regulaminu naboru na wolne stanowisko oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzedniczego,

7) Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom, na podstawie przepisow
prawa oraz zawartych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

8) Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg
podlegaty profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Przebieg przeprowadzania naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie dwuetapowo, tj.:
- rozpatrywanie ztozonych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Termin, miejsce 1 forma sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo u. Stoneczna 3 pokoj nr 4,

- wysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Sloneczna 3, 16-404
Jeleniewo;



2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo lub przestane
poczta winny znajdowaé sie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Jeleniewo”;

3) dokumenty przyjmowane b¢da w nieprzekraczalnym terminie do 03 listopada 2023 r.
do godziny 15.00;

4) zatermin ztozenia dokumentow przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ date wptywu do
Urzedu Gminy Jeleniewo;

5) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Jeleniewo po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

. Kandydaci spehiajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na
podany adres mailowy o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 440.2023
Wojta Gminy Jeleniewo

z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Jeleniewo

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Jeleniewo.

2. Stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Jeleniewo, o ktorym mowa w niniejszym
regulaminie, oznacza stanowisko, dla ktérego zatrudnienie nast¢puje na podstawie umowy
0 pracg.

3. Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Jeleniewo przeprowadza sie¢ w drodze
postgpowania rekrutacyjnego.

Rozdziat 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Jeleniewo w
drodze zarzadzenia.

Rozdziat 111
Etapy naboru

§ 3. Nabor obejmuje:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Powotanie komisji rekrutacyjne;j.
3. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych.
4. Postepowanie sprawdzajace obejmuje:
1) oceng ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) rozmowe kwalifikacyjna.
5. Wskazanie przez komisje Wojtowi kandydata w najwyzszym stopniu spelniajacego
warunki ogloszenia o naborze.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace przez Wojta Gminy Jeleniewo.
8. Ogtloszenie wyniku naboru.

Rozdziat IV
Powotanie komisji rekrutacyjne;j

§ 4. 1. Komisje rekrutacyjng, wraz ze wskazaniem petlionych w niej funkcji, powoluje Wo;jt

Gminy Jeleniewo w drodze zarzadzenia.

2. Komisja rekrutacyjna sktada si¢ z minimum 3 os6b.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie wobec kandydata bioracego udzial w
konkursie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sig:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jeleniewo;

2) na tablicy ogloszen Urzedu.
1. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwg jednostki i adres;

2) okreslenie stanowiska, na ktore oglaszany jest konkurs;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich s3 wymaganiami niezb¢dnymi, a ktore dodatkowymi.
2. Wymienione wymagania okre$la si¢ w nastepujacy sposob:
wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Jeleniewo;
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku urz¢dniczym w Urzgdzie Gminy Jeleniewo;
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentow;
okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentoéw aplikacyjnych.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) wypekiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie;
wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
3) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

2)

4)

a)
b)

nieposzlakowanej opinii,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §$cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i1 korzystania w pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o
nastepujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji



na stanowisko urzednicze;

8) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie;

9) kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy za ten
okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§ 7. Konkurs na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jeleniewo przeprowadza si¢ w
dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liczbe oséb, ktére speinity wymogi
formalne i zakwalifikowaty si¢ tym samym do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie konkursu komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami, w trakcie ktorej kazdy z czlonkdéw komisji zadaje kandydatowi minimum po
jednym pytaniu.

§ 8. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu celem dopuszczenia do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy
spelniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 9. Selekcja koncowa.

1. Na selekcje koncowa sktada sie¢ rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji 1 umieje¢tnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktérej kandydat ubiega si¢ o stanowisko;

3) posiadanej wiedzy na temat przepisow prawa okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

4) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zaymowanych poprzednio przez
kandydata,

5) celow zawodowych kandydata.

3. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej punktuje odpowiedz kandydata na kazde z pytan
cztonkow komisji w skali 1 — 5 pkt.

§ 10. Wylonienie najlepszego kandydata.
Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w kwalifikacji koncowej uzyskat najwyzsza



liczbg punktow.

§ 11. Protokot z przeprowadzonego naboru.

1. Z czynno$ci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego sporzadza si¢ protokot, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byl nabor;

2) liczbe kandydatow bioracych udziat w rekrutacji;

3) imiona, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pigciu kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

4) liczbe ofert nadestanych na konkurs, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatoéw nie spenit warunkow okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w ust. 1 w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
stwierdzono, 1z poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci, do$wiadczenia
zawodowego, predyspozycji oraz celow zawodowych kandydatow jest niewystarczajacy, gdyz
nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow.

§ 12. Podjecie decyzji o zatrudnieniu

1. Komisja rekrutacyjna, po sporzadzeniu i podpisaniu protokotu z przeprowadzonego
postepowania konkursowego, niezwlocznie przekazuje protokot Wojtowi Gminy Jeleniewo.

2. Ostateczng decyzj¢ w przedmiocie zatrudnienia kandydata na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Jeleniewo podejmuje Wojt Gminy Jeleniewo.

Rozdzial VIII
Ogtoszenie wynikdéw naboru

§ 13. 1. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania konkursowego oraz podjeciu decyzji przez
Wojta w przedmiocie zatrudnienia kandydata biorgcego udziat w konkursie, informacja o
wyniku naboru zostaje upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Jeleniewo oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jeleniewo na
okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe 1 adres jednostki:

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego;

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

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.



