Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

WOJT GMINY BILGORAJ
23-400 Bitgoraj
ul. Kosciuszki 88

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
miodszy strainik w Referacie Straiy Gminnej w Urzedzie Gminy Bilgoraj

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska:

realizacja zadan i obowiazkow natozonych przez ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach
gminnych (Dz.U.Nr 123, poz. 779 z p6zn.zm.)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

- niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie

b) ukonczone 21 lat

C) co najmniej roczny staz pracy lub co najmniej roczny okres prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

d) znajomos¢ przepisOw prawnych: ustawa o strazach gminnych i przepisow wykonawczych do
ustawy, ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) obywatelstwo polskie,

f) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

g) korzystanie z petni praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo umysine,

h) stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na okreslonym stanowisku - posiadanie
odpowiedniej sprawnosci pod wzgledem fizycznym i psychicznym,

1) uregulowany stosunek do shuzby wojskowe;j,

J) nienaganna opinia,

k) umiejgtnos¢ obstugi komputera

- dodatkowe:

a) prawo jazdy kat. B,

b) znajomo$¢ topografii gminy,

d) posiadanie odpowiednich cech osobowosciowych i predyspozyciji, tj:

- odpornos¢ na stres,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- dyspozycyjnose,

- zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,

- gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- zyczliwo$¢ 1 uprzejmos¢ w kontaktach z obywatelami, przetlozonymi i wspoipracownikami

e) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,



Wymagane dokumenty:

List motywacyjny poswiadczony wiasnor¢cznym podpisem,

Cv

Kwestionariusz osobowy — wg ustalonego wzoru: www.bilgoraj.netbip.pl,

Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz staz pracy,

Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

(od lekarza rodzinnego),

5. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo umysine,

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu

rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

M

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Bilgoraj, ul Kosciuszki 88, 23-400 Bilgoraj,
w pok. nr 33 (Sekretariat), w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko

Mlodszy straznik Strazy Gminnej ”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 pazdziernika
2011 r., do godz. 15".

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej - na
stronie internetowej www.bilgoraj.netbip.pl. oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Bilgoraj, ul Kosciuszki 88, 23-400 Bitgoraj.



ZARZADZENIE Nr144/2011

Wojta Gminy
Bilgoraj

z dnia 4 pazdziernika 2011 r.

w sprawie okreslenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
miodszy strainik w Referacie Straiy Gminnej w Urzedzie Gminy Bilgoraj

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) - zarzadza sig,
co nastegpuje:

§ 1.

Okres$la si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bilgoraj, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zakacznik
do zarzadzenia Nr 144/2011
Wojta Gminy Bitgoraj
z dnia 04.10.2011 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BILGORAJ

MEODSZY STRAZNIK W REFERACIE STRAZY GMINNEJ W URZEDZIE GMINY BILGORAJ

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Bitgoraj, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt.

[\

. Decyzja Wojta powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

1. Wojt powotuje Komisjg Rekrutacyjna w sktadzie co najmniej 3 oséb, w drodze zarzadzenia.

[\

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

Rozdzial ITI
Etapy naboru.

Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
. Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych.
. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

wm kA W N

. Postgpowanie kwalifikacyjne:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

8. Ogloszenie wynikow naboru.



Rozdzial IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Bitgoraju.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow.

3. Umieszczenie ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen nastgpuje
w terminie nie krotszym niz 10 dni kalendarzowych przed dniem ztozenia ofert.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Gminy Bitgora;.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) CV,
c¢) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie §wiadectw pracy,
e) kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
h) referencje,

1) oswiadczenie o pelej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu w pelni z praw publicznych
i o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne,

Jj) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Rozdzial VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéow pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogltoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéw speliajacych wymagania formalne.

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i analizie dokumentéw
aplikacyjnych, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Post¢powanie kwalifikacyjne.

1. Na postgpowanie kwalifikacyjne sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny:

2.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy.

2.2. Kazde pytanie w te$cie kwalifikacyjnym ma skal¢ punktowa od 0 do 2 Kandydat w sumie z testu moze
maksymalnie otrzyma¢ do 40 punktow.

2.3. Test uwaza sig za zaliczony, gdy kandydat otrzyma 25 mozliwych do uzyskania punktow.

2.4. Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postgpowania.



3. Rozmowa kwalifikacyjna:

3.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji.

3.2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych

obowigzkow,
b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3.3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3.4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikéw.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
w postgpowaniu kwalifikacyjnym uzyskat najwyzsza liczbg punktoéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczego6lnoscei:

ktory

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedhug uzyskanych wynikéw w

postgpowaniu kwalifikacyjnym,

b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia

zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku odmoéwienia przez wyloniong osobg¢ w drodze naboru nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII

Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego

akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat,

a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu
10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania dokumentéw, zostana

komisyjnie zniszczone.



