Zarzadzenie Nr 28/2019
Wajta Gminy Lichnowy
Z. dnia 16 kwietnia 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Gminy Lichnowy

Na podstawie art.11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz.1260 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. obshugi informatycznej w
Urzgdzie Gminy Lichnowy w wymiarze pelnego etatu — tre$¢ ogloszenia o naborze

stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obshugi
informatycznej stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Referentowi ds. organizacyjnych, kadrowych i
administracyjnych — Magdalenie Grabowskie;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 28/2019
Wojta Gminy Lichnowy
7 dnia 16.04.2019 1.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wojt Gminy Lichnowy

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi informatycznej

w Urzedzie Gminy Lichnowy w wymiarze pelnego etatu

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno§é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

Kandydat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo

skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie: minimum $rednie zawodowe o specjalnosci informatyk lub

pokrewnej,

Min. 1 rok do$wiadczenia w pracy na stanowisku informatyka,

Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z:

a) obshuga i administrowaniem systemow informatycznych, baz danych, stron
internetowych,

b) obstuga i administrowaniem systeméw i sieci informatycznych,

c¢) projektowaniem i budowa infrastruktury informatycznej w jednostce,

d) zasadami bezpieczenstwa systemow informatycznych.

Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,

Znajomoé¢ zagadnien z zakresu administracji elektronicznej (podpis

elektroniczny, elektroniczny obieg dokumentow, ePUAP itp.)

I1. Wymagania dodatkowe:

ks

Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,

2. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku informatyka w

administracji publiczne;.

III. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1

Administrowanie systemami i siecia informatyczna Urzedu, w tym

archiwizowanie zasobow elektronicznych,

Planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie

informatycznym,

Pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych, w tym:

a) zapewnienie bezpieczefistwa danych osobowych w  Urzedzie,
wykonywanie zadan uwzglednionych w rozporzadzeniu MSWiA z dnia



10.

11.
12.
13,
14.

15.

29.04.2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia systemy informatyczne stuzace do przetwarzania

danych osobowych,

b) prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy
Lichnowy,

c) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy
Lichnowy,

d) nadzér nad nadawaniem uprawniefi w zakresie dostepu pracownikéw do
systemow informatycznych,

e) wykonywanie innych obowiazkow  wynikajacych z  Polityki
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym Urzedu Gminy Lichnowy w zakresie zabezpieczefi
systemOw informatycznych,

f) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa systeméw informatycznych
oraz baz danych, w tym udzial w identyfikacji i analizie ryzyka
ewentualnych zagrozen,

Ewidencja i administracja kont uzytkownikéw systemow informatycznych,
Realizacja obowigzkdw natozonych na gming w zakresie dostgpu do informaciji
publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 200lr. o dostepie do
informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz. 1 198 ze zm.) poprzez:

a) wykonywanie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;,

b) koordynowanie zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

¢) inicjowanie dzialan, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkow
przekazu, stuzacych powszechnej dostepnosci do informacji publicznej,

d) czuwanie nad stosowaniem przepisow dot. wymogéw technicznych
strony BIP i strony gloéwnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresu przepisami prawa,

Udoskonalanie pod wzgledem informatycznym strony gléwnej gminy i BIP,
dbalos¢ o ich aktualizacje pod wzgledem innowacyjnych rozwiazan
informatycznych,

Dokonywanie przegladow i biezacych konserwacji systeméw,

Szkolenie pracownikéw w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
1 oprogramowania komputerowego,

Kontrola licencji i legalnosci oprogramowania oraz ustug gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych dotyczacych sprzetu informatycznego,

Nadzor nad wiaSciwym funkcjonowaniem poczty elektronicznej (komunikacja
zewngtrzna 1 wewnetrzna) oraz Internetu,

Administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (centrala telefoniczna),
Obstuga w zakresie informatycznym wybordw i referendow,

Analiza potrzeb uzytkownikow systemu,

Diagnostyka usterek, usuwanie drobnych awarii i zlecanie firmom
zewngtrznym naprawy sprzetu komputerowego,

Analizowanie potrzeb i przygotowywanie programéw rozwoju infrastruktury
informatycznej Urzedu,



16. Planowanie zadan w ramach przedsigwzig¢ informatycznych, w tym

planowanie wydatkow oraz analiza potrzeb zakupu nowego sprzgtu
komputerowego, oprogramowania, rozwoju sieci komputerowej itp.,

17. WdraZanie nowego oprogramowania informatycznego,
18. Specyfikacja i implementacja zabezpieczen systemu IT.
19.Obstuga sesji Rady Gminy Lichnowy pod katem informatycznym (obstuga

nagrywania sesji, transmitowania oraz przygotowania sprzetu do nagrywania i
glosowania).

1V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

4.

Praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy Lichnowy, usytuowanie
stanowiska pracy na Il pietrze w pomieszczeniu przystosowanym do pracy
biurowej, specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku
(miedzy pietrami), budynek nie jest wyposazony w winde,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku
do piatku od 7.30 do 15.30,

Praca zwiazana z bezposrednim kontaktem z pracownikami Urzedu.

V. Postepowanie:

1.

2,

W pierwszej czeSci konkursu kandydaci zostana poddani wstgpne; selekcji
w zakresie spelniania wymogow formalnych .

W drugiej czesci konkursu odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z osobami
zakwalifikowanymi do tego etapu, w ktorej nastapi takze sprawdzenie wiedzy
kandydata z zakresu znajomoSci przepisow wskazanych w wymaganiach
niezbednych do niniejszego ogloszenia.

VI. Dodatkowe informacje

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia (tj. marzec 2019r.) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Lichnowy w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty

Oferty zawierajace:

L;

2

List motywacyjny — opatrzony numerem telefonu komérkowego i/lub adresem
e-mail — podpisane odrecznie

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej — podpisane odrgcznie

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz

wszelkie dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w stanowisku,
Kserokopie $§wiadectw pracy



5. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany
odrecznie

6. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych — podpisany odrecznie

7. Os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestgpstwo skarbowe — podpisane odrecznie

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz podpisana klauzula informacyjna — podpisane odrecznie

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoé w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

nalezy sklada¢ w_sekretariacie Urzedu Gminy Lichnowy do dnia 30.04.2019 br. do
godziny 11:00. Oferty mozna réwniez przesyla¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Lichnowy , ul. Tczewska 6 82-224 Lichnowy (decyduje data i godzina wplywu oferty do
sekretariatu Urzedu).

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginalem przez co nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu zawierajaca
klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem” umieszczong na kazdej stronie dokumentéow wraz
z datg i czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu pod jakimkolwiek dokumentem lub poswiadczenia za

zgodnos¢ z oryginalem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

VIII1. Dodatkowe informacje

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego rejestru Karnego.

O spelnieniu  wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu do Kkolejnego etapu
postgpowania rekrutacyjnego kandydaci beda informowani droga elektronmiczng na
podany adres e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urz¢du Gminy Lichnowy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lichnowy (I
pietro budynku.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Lichnowy po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Lichnowy zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow



niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od zakoniczenia procedury naboru — po tym czasie nieodebrane podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne osob niewybranych do zatrudnienia i
nieujetych w protokole naboru nie odebrane w ciagu 30 dni od zakonczenia procedury naboru
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 6/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) podajemy ponizsze

informacje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Lichnowy jest Wéjt Gminy Lichnowy, z siedziba przy ul. Tczewskiej 6 82-224 Lichnowy, tel.
55271-27-23 , e-mail : sekreatriat@lichnowy.pl.

2. W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz
przystugujacymi Pani/Panu w zwiazku z tym uprawnieniami mozna kontaktowaé si¢ z
wyznaczonym w Urzedzie Gminy Lichnowy Inspektorem ochrony Danych Osobowych. Dane

kontaktowe Inspektora: adres em-mail: iod@lichnowy.pl.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sig na podstawie art.6 ust.1 lit.a,b oraz ¢ ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ( RODO), ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego tj.:

1) na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie danych
niewymienionych w art. 22 tj. art. 22" § 1 ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o

pracownikach samorzadowych i w tym zakresie podstawg ich przetwarzania jest art.6

ust.1 lit. a RODO,

2) na podstawie przepiséw prawa w zakresie okreSlonym w art. 22" § 1 ustawy Kodeks

pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i w tym zakresie podstawa ich

przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. ¢ RODO,

3) w celu podjecia dziatan wymaganych prawem niezbednych przed zawarciem umowy i

w tym zakresie podstawa ich przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. b RODO,



4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowiacym
warunek uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Podanie
danych osobowych nie wynikajacych z przepisow jest dobrowolne, ale brak ich podania moze

mie¢ wplyw na oceng ztozonej przez Pania/pana aplikacji.

5. Pani/Pana dane nie beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa. W przypadku wygrania konkursu Pani/Pana dane osobowe
w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania ( tylko nazwa miejscowosci) zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Lichnowy.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
spetnienia celu, dla ktérego zostaly zebrane w oparciu o obowiazujace Administratora
przepisy tj. dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Lichnowy zostang dotaczone do jego akt osobowych ( po zakoriczeniu roku
kalendarzowego w ktérym ustanie stosunek pracy dokumenty przechowuje si¢ przez 50 lat).
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru
beda przechowywane przez okres 3 m-cy od zakoniczenia procedury naboru — po tym czasie
nieodebrane podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne 0s6b niewybranych
do zatrudnienia i nieujgtych w protokole naboru nie odebrane w ciagu 30 dni od zakonczenia

procedury naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pan./Pani prawo do
zadania od administratora dostgpu do nich, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania
danych lub ich usunigcia. Whniesienie Zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagania okre$lone przepisami prawa. W
przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi wobec ich
przetwarzania do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy

ul. Stawki 2.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany. Pani/Pana

dane nie bedg profilowane.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28/2019
Wojta Gminy Lichnowy
7 dnia 16.04.2018r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY LICHNOWY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stamowisko urzednicze ds. obslugi
informatycznej w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor .

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podjal Wojt Gminy Lichnowy w zwiazku
7z faktem, iz z dniem 12.04.2019 r. wplynal wniosek pracownika zajmujacego obecnie
stanowisko ds. obstugi informatycznej o rozwiazanie stosunku pracy. W celu zapewnienia
ciagloéci pracy Urzedu Wojt Gminy Lichnowy podjat decyzjg o ogloszenia konkursu ze
stosownym wyprzedzeniem, pozwalajacym na przeprowadzenie procedury konkursowe;.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej powotuje sig¢ Komisjg Rekrutacyjng w
sktadzie :

a) Magdalena Grabowska — Przewodniczaca Komisji

b) Anna Stachowiak- Cztonek

c¢) Halina Stodus - Czlonek

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

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych zgodnie z
wymogami okreslonymi w gloszeniu o naborze.

4. Selekcja koncowa.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

6. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Ogloszenie o naborze na w/w stanowisko zostalo umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej UG Lichnowy oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Lichnowy.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Od dnia ogloszenia do dnia 30 kwietnia 2019 r. do godz. 11.00 odbywaé si¢ bedzie
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzg¢dniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie :

1) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego i/lub adresem e-mail-
podpisany odrecznie,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej — podpisany odrecznie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz wszelkie
dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w stanowisku,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany odrecznie,

6) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych — podpisane odrecznie,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe — podpisane odrecznie,

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
podpisana klauzula informacyjna — podpisane odrecznie,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

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

3.Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi ( niezbgdnymi i dodatkowymi) okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydata do dalsze;

czgSci postgpowania tj. rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu okreslonego w ogloszeniu o

konkursie.

Rozdzial VII
Selekeja koncowa kandydatow

1. Selekcja koncowa kandydatéw spelniajacych wymagania formalne dokonana bedzie na
podstawie oceny punktowej stopnia spelnienia przez kandydatow wymogoéw formalnych oraz
po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kazdym z uczestnikéw postgpowania.
2. Ustala sig nastgpujaca skalg punktowa stopnia spetnienia wymogow formalnych :
a) wyksztalcenie:
-Srednie o specjalnosci informatyka lub pokrewne — 1 pkt



-wyzsze na kierunku informatyka lub pokrewne — 2 pkt

-

b) staz pracy:
- minimum 1 rok na stanowisku informatyka — 1 pkt
- za kazdy nastepny udokumentowany rok pracy na w/w stanowisku 1 pkt, nie
wiecej lacznie niz 3 pkt
¢) wymagania dodatkowe:
- do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowisku
informatyka — 1 pkt

3. Kazde kryterium nalezy oceni¢ oddzielnie w stosunku do poszczegolnych kandydatow na
podstawie przedstawionej dokumentacji i rozmowy kwalifikacyjnej biorac pod uwage
ustalong skalg punktowa.

4. Indywidualne wyniki oceny sporzadza si¢ (odrebnie dla kazdego kandydata) na formularzu
,Karta oceny stopnia spelnienia wymagan ,, stanowiacym zatacznik Nr 1.

5. W drugim etapie selekcji koncowej kandydatow przeprowadza sig rozmowg kwalifikacyjna
6. Po przeprowadzeniu rozmowy Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatow
uzyskanych w I oraz II etapie. Na tej podstawie dokonuje wyboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej selekcji koficowej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza
liczbg punktow.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 2

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru



I. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

wilf

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo podanie przyczyn nie wylonienia zadnego

kandydata.

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen urzedu przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, ale umieszczonych w protokole naboru
bedg przechowywane przez okres 3 m-cy od zakonczenia procedury naboru — po tym czasie
nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne osoéb niewybranych do zatrudnienia i nieujetych w protokole
naboru nie odebrane w ciagu 30 dni od =zakonczenia procedury naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.



Zalacznik Nr 1 do regulaminu naboru
Wzér , Karty oceny stopnia spelnienia wymagan”

KARTA OCENY STOPNIA SPEENIENIA WYMAGAN

PIANPANT scirorsrasusssarssasasssssssuse;sisesstssasase! siaiorossisssiasasasacasasssmont insmcmsons s s astchibi ad b o A S S A SR A T R v

Kandydata/tki na stanowisko ds. obslugi informatycznej Urz¢du Gminy Lichnowy

Lp. Kryteria i zasady przyznawania punktow Punkty przyznane
przez Komisje
1. | letap
Wymagania niezbedne
-wyksztatcenie $rednie o specjalnosci informatyka lub pokrewne — 1 pkt
-wyksztatcenie wyzsze na kierunku informatyka lub pokrewne — 2 pkt
- staz pracy na stanowisku informatyka min. 1 rok — 1 pkt, za kazdy nastepny
udokumentowany rok pracy 1 pkt, ale nie wigcej tagcznie niz 3 pkt
2. | Wymagania dodatkowe
- komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego — 1 pkt
- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na
stanowisku informatyka — 1 pkt
3. | Il etap — Rozmowa kwalifikacyjna
- znajomos¢ zagadnien wskazanych w ogtoszeniu o naborze 0-10 pkt, przy czym
aby kandydat przeszedt drugi etap musi uzyskac z rozmowy kwalifikacyjnej
5 pkt
4.
Suma uzyskanych punktow w | etapie
5.
Suma uzyskanych punktéw w Il etapie konkursu
6.

taczna ilosé uzyskanych punktow

Podpisy czlonkow Komisji:




Zalacznik Nr 2 do regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY LICHNOWY

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze ........cccoveeecvevece e cvcieessene
aplikacje przestato ......cccooeeeecinnnnnene. kandydatow.

2. W wyniku wstepnej selekcji kandydatow do Il etapu konkursu tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszczono ...................... kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

3. Komisja w skfadzie:

a) wybrata nastgpujacych kandydatoéw, uszeregowanych wedlug stopnia spetnienia przez
nich kryterioéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres




.

b) nie dokonata wyboru zadnego kandydata — uzasadnienie :

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

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

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

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

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

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

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



Zalaczniki do protokotu:

1) Karty oceny stopnia spetnienia wymagan,

Protokét sporzadzit:

o T

Zatwierdzil @ ...
( podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 3 do regulaminu naboru
Wzor pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

T P 810N a 1) <o TP PP

Informujemy, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisku zostal/a
wybrany/a

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(data i podpis Przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)




Zatacznik Nr 4 do regulaminu naboru
Wzor negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Stanowisko

Informujemy, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy Lichnowy do zatrudnienia na stanowisku

Nie zostal wyloniony Zzaden kandydat.

Uzasadnienie:

(_data i podpis Przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)




.



