BURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Makls nad Notecly

ZARZADZENIE nr 09/K/2007
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciag
z dnia 13 lipca 2007 r.
W sprawie
,» Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze”

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciag

Na podstawie art. 4 pkt. 4 w zw. z art. 3a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Woprowadzi¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Urzedzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia,
zwany dalej ‘Regulaminem”.

§2
Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy
§3

Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 127/05 z dnia 23.09.2005 r. Burmistrza Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig;
2. Zarzadzenie Nr 01/06 z dnia 18.01. 2006 r. Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




W N

1)
3)

4)
5)

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 09/K/2007
z dnia 13 lipca 2007 r. Burmistrza Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Postanowienia ogdlne

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie
najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w pkt 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone
w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.).

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo,

pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

. Naczelnicy Wydziatbw Urzedu Miasta i Gminy zobowigzani sg do statego

monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikngé

w niedalekiej przysztosci wakatow.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta

i Gminy z wiasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek o zatrudnienie pracownika

przekazany przez Naczelnika Wydziatu.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt 2, powinien by¢ przekazany, co najmnigj

z miesiecznym  wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktocen

w funkcjonowaniu danego wydziatu, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

Naczelnik Wydziatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do

akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy opisu stanowiska na wakujgce miejsce

pracy oraz zakres czynnosci. Wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowi

zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktbrym mowa w pkt 4, zawiera:

1) doktadne okres$lenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy,

2) okre$lenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec o0sbb, ktore je zajmuja,



3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadanh oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

. Akceptacja stanowiska oraz zgoda Burmistrza Miasta i Gminy na zatrudnienie

pracownika skutkujg rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne

stanowisko.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o

pracownikach samorzgadowych.

Rozdziat Il
Procedura naboru

§1
Etapy naboru

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) wstepng ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogtoszenie kandydatdéw spetniajgcych wymogi formalne,
6) postepowanie sprawdzajgce, w tym:

a) merytoryczng ocene dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowe kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogtoszenie wynikdéw naboru.

§ 2

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych funkcji) powotuje
Burmistrz.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,

3) inspektor ds. kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

. Komisja pracuje w skfadzie, co najmniej 3 osobowym, w tym Przewodniczacy lub
Zastepca Przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.



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

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ( w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym) obligatoryjnie umieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” i na stronie internetowe]
Urzedu,

2) na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy,

. Mozliwe jest umieszczenie informacji 0 ogtoszeniu dodatkowo w innych miejscach

m. in.:

1) prasie,

2) akademickich biurach karier,

3) biurach posrednictwa pracy,

4) urzedach pracy.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlno$ci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg obligatoryjne
( formalne), a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw.

. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy.

. Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§4

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle

nad Notecig ul. Ks. Skargi 7 nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny ,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umys$ine,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajagcych w sprzecznosci lub



zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach zajeé¢ obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosé,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga

by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) drogg elektroniczna,

2) poza ogtoszeniem.

§5

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza sie w dwoch etapach:

1)

2)

3)

-

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

w drugim etapie nastepuje wytonienie kandydata, przy czym ten etap sktada sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej,

w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu Konkursu, nie wiecej niz trzech
kandydatéw, Komisja Rekrutacyjna moze odstagpi¢ od testu kwalifikacyjnego.

§6
Wstepna selekcja kandydatéw — wstepna ocena ztozonych dokumentow
aplikacyjnych

. Oceny dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Ocena dokumentédw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem oceny dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7

Ogtoszenie listy kandydatéow spetniajacych wymogi formalne

. Po uptywie terminu ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i

wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;.

Lista kandydatoéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzér listy kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



5.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§8

Ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisiji

Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym

najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie Ilub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku,

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogoélnej i
specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

Z oceny merytorycznej dokumentédw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie

notatke stuzbowa, ktorg parafujg cztonkowie Komisiji.

§9
Test kwalifikacyjny

. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez

Burmistrza osoby.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna.
Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg
do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci
ktérzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktéw.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bytaby mniejsza
niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjaé decyzje o
dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, ktére w teScie kwalifikacyjnym
uzyskaty mniejszg niz wymagana liczbe punktéw.

§10
Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja danych zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnoSci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.



. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa,
ktérg parafujg cztonkowie Komisiji.

§ 11

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujagc kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢é punktéw.

. Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego

naboru kandydatéw, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na

posiedzeniu.

. Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

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

. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy

stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§12
Ogtoszenie wynikéw naboru

. Informacje o wynikach naboru ogtasza sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

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

. Informacje o wyniku naboru ogtasza sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres

co najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatagcznik nr 6

i nr 6a do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatéw wymienionych w

protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Il
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu i ktorych nazwiska zostalty umieszczone w protokole bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogq by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéow, zostang one komisyjnie
zniszczone.

Rozdziat IV
Warunki zatrudniania pracownikéw

1. Pracownik podejmujgacy prace po raz pierwszy w Urzedzie Miasta i Gminy moze
by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszgcy maksymalnie 3 miesigce. Po
okresie prébnym bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przedtuzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okolicznosciach ( duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla jednostki) Burmistrz Miasta i Gminy podejmuje decyzje
o zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonych w ust.1.

3. Przed zawarciem umowy pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umysine.

Zalaczniki:

Zatgcznik Nr 1 — Whniosek o zatrudnienie pracownika

Zatgcznik Nr 2 — Formularz opisu stanowiska pracy

Zatgcznik Nr 3 — Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Zatgcznik Nr 4 — Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

Zatgcznik Nr 5 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
Zatgcznik Nr 6 — Informacja o wynikach naboru — ( negatywna)

Zatgcznik Nr 6a — Informacja o wynikach naboru — ( pozytywna)



Zatacznik nr 1. Wniosek o zatrudnienie pracownika

( nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Proponowany sposéb zatrudnienia:
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate
stanowiska urzednicze,
b) rekrutacja wewnetrzna.

Uzasadnienie:

( data, podpis i piecze¢ kierownika komaorki
organizacyjnej lub upowaznionej osoby)



Zatacznik nr 2. Formularz opisu stanowiska pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

PRACY
1. Stanowisko: ... .o
2. Symbol stanowiska: ...
3. Referat\Vydziat........... ..
B. WYMOGI KWALIOFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

| Wymaganyprof"(Specjamosc)

N

3. Obligatoryjne uprawnienia:
. DOSWIadczenlezaWOdowe

4a. Doswiadczenie zZawodOWe ..........c.oceivviiiiiiiiieiieee e przy
( nazwa jednostki)
wykonywaniu podobnych czynnosci: ...
4b. DoSWIadCzZeni€ W PracCy .........ooveuiiniie et
( nazwa jednostki )
w tym na pokrewnych stanowiskach: ..........................
5. Predyspozycje osobowosciowe:

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony:
2. Przetozony wyZzszego stopnia

UWAGI DODATKOWE:
a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego,
b) wszystkie sprawy, z ktéorymi zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (
poza szczegbdlnymi przypadkami), powinny by¢é zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego,
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D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osobe
Na STANOWISKU: ... e

Osobe na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osoba
Na stanOWISKU ........ ...

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Zadania glowne ... ...

2. Zadania pOMOCNICZE: .......coovi it e e

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY:
. Sprzet informatyczny:

—_—

N oprogramowame
N Srodk”apznosc,

4. Inne urzadzenia:

Opis stanowiska sporzadzit:

imie i nazwisko

* podpisipieczatka e dNiA
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Zatacznik nr 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

~ (nazwa jednostki)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

9)

h)

( nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania formalne:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginat  kwestionariusza osobowego dla  osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy ( poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentow ( poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego
skazania za przestepstwa umysine,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zajec
tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
Zz zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach zajeé
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos$¢ lub interesownosé,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie
podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia ...............
gOdZ. ..o PO AAIESEIM .
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,» Nabor na wolne stanowisko urzednicze ...........cccooeiiiiiciiiiiicic e
= NAZWA StaANOWISKA ... e e

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreSlonym terminie ( decyduje data stempla
pocztowego), nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapiw .............................. wdniu ............... ogodz. .............

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu ..............................

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu Konkursu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informaciji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy ul. ...
Witerminiedo dnia ..o :
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Zatacznik nr 4. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( nazwa stanowiska pracy )

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione
stanowisko pracy do nastepnego etapu Konkursu zakwalifikowali sie nastepujacy
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

Lp. | NAZWISKO I IMIE | MIEJSCE ZAMIESZKANIA ( miejscowo$é)

1.

2.

3.

4

5.

Test i rozmowa kwalifikacyjna odbedg siew dniu ..................... ogodz. ...............

( data i podpis osoby upowaznionej)

x Powyzszg liczbe umieszcza sie w BIP

xx Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszej rekrutacji, mogg odebraé ztozone dokumenty w
ciggu 10 dni od dnia ukazania sie niniejszej listy w BIP.

W przypadku nieodebrania dokumentéw w powyzszym terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

x/xx - pniepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5. Protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatéw na stanowisko pracy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

( nazwa jednostki)

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przeszto
...................... oséb.

(ilos¢ aplikacii)

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujgcych kandydatéw uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktéw:

Lp. Imie i Adres | Ocena merytoryczna Wyniki Wynik Punktacja
nazwisko aplikacji testu rozmowy razem

4.Zastosowano nastepujgce metody naboru ( wymienic,
jakie?):

jakie?):
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7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopia dokumentow aplikacyjnych ......... kandydatow
3) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisiji: Podpisy cztonkéw Komisji:

( data, imie i nazwisko pracownika)
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Zatacznik nr 6. Informacja o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
( nazwa jednostki)

Na STANOWISKO ...
( nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na
wyzej wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd
zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

( data i podpis osoby upowaznionej)

17



Zatacznik nr 6a. Informacja o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO ...uecnii e e e e s
( nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na
wyzej wymienione stanowisko zostat/a wybrany/aPan/i ...

zamieszKaty/a ... ..
( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie

( data, podpis osoby upowaznionej)
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