BURMISTRZ MIASTA | GMINY
Szczekociny

ZARZADZENIE nr 33/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 17 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art.7 i 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458
-zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Szczekociny oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w brzmieniu okreslonym w zalgczniku

do zarzadzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie nr 29/2006 Burmistrza Miasta i GminySzczekociny z dnia

14 czerwcea 2006 w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne miejsca urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy Szczekociny oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
Jjednostek organizacyjnych

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Szczekociny
§4

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do zarzadzenia nr 33/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 17 marca 2009r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SZCZEKOCINY ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogdélne

§ 1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny oraz na
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny zobowigzani sg do
statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wyniknaé

w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Wolne stanowisko urzednicze lub potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w

szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny,

2) zmiany przepiséw nakiadajgcych na Gmine nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejécie na emeryture,
rente itp.)

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek zgtoszony przez zastgpce Burmistrza, sekretarza lub kierownika komérki organizacyjnej o
rozpoczecie naboru na wakujgce stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy .

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ zgloszony co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Kierownik komarki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Burmistrza opis stanowiska pracy wraz z analizg skutkéw finansowych oraz zakres
czynnosci.Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:

1) okreslenie celdéw i zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego te stanowiska,

) okreslenie szczegGtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

wobec oséb, ktére je zajmuja,

) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan

) okreslenie odpowiedzialnosci,

) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy
6) Analiza skutkow finansowych.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy.

9. Otwarty i konkurencyjny nabér majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.
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Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

powotanie Komisji przeprowadzajacej nabor,
cgloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wsigpna ccena ziozonych dokumentow aplikacyjnych,
ogtoszenie informacji o kandydatach, spetniajacych wymagania formalne,
postgpowanie sprawdzajgce:

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
informacja o wynikach naboru.

Nabdr obejmuje:

Rozdziat IV

Powolanie Komisji przeprowadzajacej nabér

§4
Komisje (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powoluje Burmistrz Miasta i Gminy
Szczekociny.
W skiad Komisji mogg wchodzié;
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska
3) Sekretarz,
4) inspektor ds. kadr,
5) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy lub zastepca
przewodniczacego.
Przed ustaleniem wynikéw naboru Komisja ustala minimalny limit punktéw, po osiggnieciu ktérego
kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko,
W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, kidrej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze tfo budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze(w tym na  kierownicze stanowisko
urzednicze) umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny.
Mozliwe jest umieszczenie informacii o cgloszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.:
1) prasie,
2) akademickich biurach karier,
3) biurach posrednictwa pracy,
4) urzedach pracy.
Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegéinosci:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Termin skiadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy.

Wzo6r ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow 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,

4) kserokopie $wiadectw pracy

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciac

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101 ,p0z.926 z p6zn.zm.)

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadaja oprécz dokumentow wymienionych

w ust. 2 pkt 1 — 8 autorskg propozycje pracy w danej komoérce lub jednostce organizacyjnej oraz

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkciji kierowniczych zwigzanych z

dysponowaniem Srodkami publicznymi, o} ktorym w ustawie

0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14,

poz.114).

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byé

przyjmowane tylko po ukazaniu sig¢ ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i

tylko formie pisemne;j.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa w § 3 pkt.2

oraz & 5 ust.1






Rozdziat VII

Przeprowadzenie naboru
§7
Nabdr na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie w
dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie naboru Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala informacje o kandydatach dopuszczonych do drugiego etapu naboru
2) wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skiadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjne;.
3) w przypadku dopuszczenia do Il etapu naboru jednego kandydata Burmistrz moze odstagpi¢ od
testu kwalifikacyjnego.

Ogtloszenie informacji o kandydatach spetniajacych wymogi formalne

§8
1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentoéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu naboru.

3. Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie wymogéw formalnych
wynikajgcych z tresci art. 6 ust. 1, 3 i 4 z zastrzezeniem art.11 ust.2i3 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, umieszcza sig w BIP informacje o liscie kandydatéw ktérzy spetniajg wymagania
formalne ckreslone w ogtoszeniu.

5. Sporzadzona w porzgdku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni w
formie pisemnej.

7. Informacja o kandydatach spetniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 4 do
regulaminu.

8. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
W zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
W ogtoszeniu o naborze.
§9

1. Ocena merytoryczna ziozonych dokumentéw aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji przydzielajgc
kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajgcy:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne

niezbgdne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje, uprawnienia, egzaminy zawodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow sporzgdza sie notatke
stuzbowag, ktdrag parafujg cztonkowie Komisji.
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2. Test kwalifikacyjny
1) test opracowuje Komisja lub inne wskazane przez Burmistrza osoby,
2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonych zadan,
3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktows za odpowiedz poprawna,
4) sprawdzony test parafujg czionkowie Komisji i dotgczajg do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatow

3. Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie
powierzonych zadan i obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktére; ubiega sie
o0 stanowisko,
c) wykonywania obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanychpoprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 - 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku kierowniczym).
Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktorg parafujg czlonkowie Komisji.

§10
Ustalenie wynikéw naboru i sporzadzenie protokotu
1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja ustala wynik naboru wskazujgc kandydata, ktory uzyskat
najwiekszg sumaryczng ilosé punktéw.
2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
3. Protok¢ét zawiera :

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkanianie nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wediug poziomu spetniania przez nich wymagarn okreslonych w ogtoszeniu
o naborze;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko,w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

o) skiad komisji prowadzacej nabor.

4. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat VIII

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej UMIG Szczekociny oraz opublikowana w BIP przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie stanowiska urzedniczego,

3/ imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko,

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co najmnie]

3 miesigcy. Wz6r ogloszenia wynikéw naboru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.Przepisy ust.1 i 2 stosuje sie odpowiednio.
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Rozdziat IX
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdziat X
~ Warunki zatrudnienia pracownikéw

§13
1. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym ,w tym
kierownczym stanowisku urzedniczym,w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 Ustawy umowe o
pracg zawiera si¢ na czas okreslony,nie diuzszy niz 6 miesigcy,z mozliwoscig wczeéniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
2. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu
OPIS
STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
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..............................................
.........................................................
...................................................
..............................................
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........................................................................

4. Doswiadczenia zawodowe

1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
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limie i nazwisko data podpis |
Akceptacja kierownika jednostki

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

/data i podpis kierownika jednostki/
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Zalgeznik Nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko UrZzedniCzZe..............ccoo st
(nazwa stanowiska pracy)

1. NazZWa 1 @UIES UMZEAU. ...ttt s e s st et s st et s e eeeemaen

2. OKreslenie StanOWISKE. ...t et sr e sttt e ene

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem........occovvvevemrecieceeceeeeeeerens

Wymagania niezbedne;

T ettt bttt st e s et st et et et een

5. Wymagane dokumenty

1) list motywacyijny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepsiwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach,

et e g e







9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101 ,p0z.926 z pozn.zm.)

10) Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadajg oprocz dokumentéw wymienionych
w ust. 2 pkt 1 — 8 autorskg propozycje pracy w danej komérce lub jednostce organizacyjnej
oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z  dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14,
poz.114)

6. Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w sekretariacie urzedu lub
przestac pocztg w nieprzekraczalnym terminie do dnig..............ovveeoeooooo godz.............
wigcznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
i numerem telefonu kandydata z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze.............. i
pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny

Aplikacje, kiore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane,

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny wdniu ............... o godz. .............

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczekocinach przy ul.
Senatorskiej 2 lub na strenie Biuletynu Informacii Publicznej www.bip.szczekociny.pl Dodatkowe
informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu ..............
Informacja o kandydatach spefniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.szczekociny.pl} oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Senatorskiegj 2,
42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA
O KANDYDATACH SPEENIAJACYCH
WYMOGANIA FORMALNE

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

(nazwa sfanowiska)

Wwyniku ogioszonego naboru na wiw stanoswisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

Szczekociny zgiosili sig nastepujgcy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu;

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

Trereerzesmmasessramasanassnmeay issessessrsesssannarisiarstecanossens

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)







Zatgeznik nr 5
. do Regulaminu
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE NASTANOWISKO
URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA | GMINY SZCZEKOCINY

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

lICZba KBNAYABIOW......eoi et et st eee s ee e et e et asn st esseseenanessnsesseenmssesan

-imiona,nazwiska I miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze

Lp. Miejsce Ocena Wyniki Wynik Punktacja
Imie i nazwisko zamieszkania merytoryczna testu rozmowy Razem
aplikacji
2. liczba nadestanych ofert.......... W tym liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne............... ;
3. informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru Avyjasdnic jakie/........eomeeeeeveveeeeern..
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.............................................................................................................................................................

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

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

fimie i nazwisko pracownika data podpis /
Zalgczniki do protokotu;
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu

INFORMACJA
O WYNIKU PRZEPOWADZONEGO NABORU

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

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

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

( nazwa stanowiska pracy)
3 Imig 1 nazwisko wybranego kandydata

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

miejsce zamieszkania

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

( miejsce zamieszkania)

4 Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko;

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)
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