ZARZADZENIE NR 4| 2015
BURMISTRZA SZPROTAWY
zdnia 2 Lkwdwa 2015«

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013 r.
poz. 594 z p6ézn. zm.) i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2014 r. poz.1202 ) zarzadzam co nastepuije:

Wprowadza si¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Szprotawie",
o tresci:

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZPROTAWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze ma charakter otwarty
i konkurencyjny.
3. Stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego regulaminu oznaczajg stanowiska okreslone
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.
4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra speinia warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
5. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:
1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzedu Iub zmian
organizacyjnych;
2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej
na podstawie porozumienia pracodawcow;
3) tzw. awansu wewnetrznego;
4) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzednika;
5) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym innej
pracy niz okreslona w umowie, zgodnie z jego kwalifikacjami.




Rozdziat Il
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU

§ 2.1. Procedure naboru rozpoczyna zltozenie wniosku wraz z opisem stanowiska i wzorem zakresu
obowigzkow- stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuije:

1) sekretarz gminy w przypadku naboru na stanowisko kierownika wydziatu i samodzielne

stanowiska,

2) kierownik wydziatu merytorycznego - w przypadku naboru pracownikdéw na stanowiska w wydziale.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 sktadany jest do akceptacji Burmistrza, za posrednictwem
sekretarza, ktory opiniuje wniosek co do jego zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Szprotawie.
3. Wniosek o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ ztozony z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajacym
na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
4. Uzyskanie zgody Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
ETAPY NABORU

§ 3. Nabdr obejmuije:
1) Ogtoszenie o naborze.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepng analize ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
Postepowanie sprawdzajace.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
Ogtoszenie wynikow.
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Ogtoszenie o naborze

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, przygotowuje, na podstawie
zaakceptowanego wniosku, pracownik ds. kadr.
2. Ogfloszenie 0 naborze na wolne stanowisko powinno w szczegolno$ci zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okre$lenie stanowiska urzedniczego,
3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére z nich
sq niezbedne, a ktdre dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw oraz sposobu postepowania z nimi
po zakonczeniu procedury naboru.



3. Ogfloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

4. Dopuszcza sie umieszczanie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze w $rodkach
masowego przekazu.

5. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem Burmistrz powotuje komisje w drodze
odrebnego zarzadzenia.
2. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest staty z zastrzezeniem ust. 5.
3. W przypadku naboru na stanowisko kierownika wydziatu lub samodzielne stanowisko w skfad Komisji
wchodza;

1) Zastepca Burmistrza — przewodniczacy komisji,

2) Sekretarz Gminy — cztonek komisji,

3) osoba wskazana przez Burmistrza — cztonek komisji,

4) pracownik ds. kadr — sekretarz komisji.
4. W przypadku naboru na inne niz wymienione w ust. 3 stanowiska urzednicze w sktad Komisji wchodza:

1) Zastepca Burmistrza — przewodniczacy komisji,

2) Sekretarz Gminy — cztonek komisji

3) Kierownik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek komisji,

4) pracownik ds. kadr — sekretarz komisji.
5. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na udziat w pracach Komisji, o ktérej mowa w ust. 3 i 4 dodatkowo innych
0s6b posiadajgcych przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.
6. Prace Komisji mogg by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat wigcej niz potowa
skfadu.
7. Do sktadu Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby ktdrej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronno$ci.
8. Jezeli okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 7, zostang ujawnione w trakcie naboru, Burmistrz dokonuje
odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje dziatajgcq w poprzednim
sktadzie sg niewazne.
9. Zadaniem Komisji jest rzetelne, bezstronne i obiektywne przeprowadzenie procedury rekrutacji zgodnie
Z przepisami prawa i niniejszym regulaminem.
10. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko............... ” do Biura Obstugi Klienta badz przestaC pocztg na adres Urzedu Miejskiego.
Dopuszcza sie skladanie dokumentéw pocztg elektroniczng opatrzong bezpiecznym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie w szczegoInosci:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
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6) oswiadczenia kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaralno$ci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

7) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

8) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium RP) zgodnie z art.
11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu.

3. Za termin ztozenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 5, uznaje si¢ date faktycznego wptywu kompletnych
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.
4. Aplikacje ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

Wstepna analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Komisja dokonuje, w terminie nie dtuzszym niz dziesie¢ dni roboczych od uptywu terminu sktadania
dokumentow aplikacyjnych, wstepnej analizy dokumentow ztozonych przez kandydatéw do naboru.

2. Analiza dokumentdw polega na sprawdzeniu, czy przediozona oferta zawiera wszystkie niezbedne
dokumenty aplikacyjne oraz czy kandydat spetnia wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.
3. Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata na wolnym stanowisku oraz ustalenie
listy kandydatdw dopuszczonych do dalszego etapu postepowania, tj. rozmowy kwalifikacyjnej
lub w przypadku wigkszej ilosci kandydatow dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia testu.

4, Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne i dopuszczeni zostali do dalszego etapu naboru nie
podlega ogtoszeniu w BIP-e i na tablicy ogloszen w Urzedzie, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy
zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

5. Kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu naboru powiadamiani sg telefonicznie
na piSmie lub drogg elektroniczng, nie pozniej niz na 2 dni przed kolejnym etapem.

Postepowanie sprawdzajace

§ 8. 1. Postepowanie sprawdzajace, w zaleznosci od iloSci zgtoszonych ofert, dokonywane jest przez
Komisje Rekrutacyjng na podstawie:
1) testu kwalifikacyjnego lubfi,
2) rozmowy kwalifikacyjne;.
2. W przypadku koniecznosci zastosowania testu kwalifikacyjnego, jego treS$¢ przygotowuje
dla postepowan o stanowisko urzednicze kierownik wlasciwego wydziatu, w pozostatych postepowaniach
sekretarz gminy.
3. Po teScie kwalifikacyjnym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktorzy uzyskali w nim
minimum 60 % mozliwych do uzyskania punktow.
4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisje jest nawigzanie bezpo$redniego
kontaktu z kandydatami i weryfikacja informacji zawartych w zlozonych dokumentach oraz ocena
przygotowania merytorycznego kandydata aplikujacego o wolne stanowisko.
5. Postepowanie sprawdzajace ma na celu sprawdzenie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
zadan,
2) wiedzy na temat samorzadu gminnego, postepowania administracyjnego i innych przepisow
merytorycznych niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy;
3) celéw zawodowych kandydata;



4) umiejetnosci zawodowych kandydata.
6. Oceny poszczegdlnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu ocen stanowigcym zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§ 9. Po przeprowadzonym postepowaniu sprawdzajgcym oraz koncowej analizie dokumentow
aplikacyjnych komisja ustala wynik naboru, biorgc pod uwage wyniki testu jezeli byt przeprowadzony,
wyniki z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwiekszg
sumaryczng ilos¢ punktéw.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 10. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokét.
2. Protokdt zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabodr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatdbw wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,  przedstawianych kierownikowi jednostki uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktéw;
) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaline;
) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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§ 11. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:
1) Zzaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu;

2) mimo spetnienia warunkow, w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej stwierdzono iz poziom umiejetnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycii jest niewystarczajacy i nie gwarantuje
skutecznego wykonywania obowigzkdw na stanowisku na ktore przeprowadzany jest nabor.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 12.1. Komisja rekrutacyjna przedstawia Burmistrzowi protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

3. Decyzja Burmistrza jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

Ogtoszenie wynikow

§ 13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
przez okres co najmniej 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, rowniez w przypadku gdy
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okre$lenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.



3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 stosuje sie odpowiednio.
4. Wzory informacii o wynikach naboru stanowia zataczniki nr 4 i 5 do niniejszego naboru.

Rozdzial Il

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostajg dotaczone do jego akt
osobowych.

2. Aplikacje pozostalych kandydatow sa odsylane kandydatom, a w dokumentach pozostawia sig kopie
tych aplikacji, ktére przechowywane beda zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie nr 36/09 Burmistrza Szprotawy z 23 czerwca 2009 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie.

§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

..................................... Szprotawa, dnia...........cccceeveennnne

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Wakat powstat w zwigzku z:*

1) przej$ciem pracownika na emeryture/rente,

2) rozwigzaniem stosunku pracy,

3) potrzeba utworzenia nowego stanowiska pracy,
4)

inng przyczyna.

Uzasadnienie:

Opinia Sekretarza Gminy:

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres praw i obowigzkéw

* whasciwe podkreslié



OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy
1) SEANOWISKO. ... ..vviiii ettt ee e e eb bttt en s

2) Komorka organizacyjna UrZEaU..........ccuouieeuririniecicinsicsscee s

2. Wymagania kwalifikacyjne

1) wyksztatcenie:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

2) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

3) wiedza specjalistyczna

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

4) doswiadczenie zawodowe

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

5) umiejetnosci na stanowisku pracy

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)




6) inne

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

1) Warunki pracy na stanowisku
Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
Praca czesciowo w terenie
Praca decyzyjna
Praca w budynku Urzedu: ............cccoooviviiiiiiiiinnii,
Praca w godzinach: pon. 8:00-16:00; wt. - pt.: 7:00-15:00
Praca wgodzinach ..........ccccooiiiii
Praca w zespole
Codzienny kontakt telefoniczny
Bezposredni kontakt z interesantami

Wyjazdy stuzbowe

2) Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szprotawie
a. BezpoSredni PrZEIOZONY..........coviieieeieiciee ettt

D.  Przetozony WyZSZEg0 STOPNIA. ......cciiiriiieieieiiisse et

Szprotawa, dnia........cccocererierieieinns

(podpis sktadajacego wniosek)




ZAKRES PRAW | OBOWIAZKOW

imie i nazwisko stanowisko stuzbowe nazwa komoérki organizacyjnej

nazwa stanowiska stuzbowego

1. OBOWIAZKI PRACOWNIKA NA STANOWISKU PRACY

1) Terminowe wykonywanie zadan z nalezytg starannoscig wynikajacg z obowigzujacej wiedzy i etyki
zawodowe.

2) ZnajomosC i biezaca analiza przepisow prawnych witadciwych dla realizacji powierzonych zadan
| prowadzonych spraw.

3) Biezace informowanie przetozonego o stanie i sposobie zatatwiania prowadzonych spraw.

4) Przestrzeganie zasad okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy,
przepisach wykonawczych, Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy oraz innych aktach
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

5) Bezstronne i kulturalne zatatwianie spraw interesantow.

6) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych.

7) Znajomo$¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

8) Dbatos¢ o powierzone mienie.

9) Wykonywanie poleceh stuzbowych bezpo$redniego przetozonego oraz innych zadan zleconych
przez burmistrzéw i sekretarza gminy.

2. ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH PRACOWNIKOWI DO REALIZACJI

3. ZAKRES UPRAWNIEN NA STANOWISKU

Zakres uprawnien okreslony jest w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy, przepisach
wykonawczych i regulaminie pracy.
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4. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)  Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw nalezacych do powierzonych obowigzkéw
i powierzone mienie.

2)  Odpowiedzialnos¢ w jednakowym stopniu dotyczy realizacji powierzonych zadan, podejmowania decyzji,
inicjatywy wymaganej na powierzonym stanowisku pracy — za podjete i nie podjete dziatania w sytuacjach tego
wymagajacych.

3) Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz porzadkowa i dyscyplinarng
okres$long w kodeksie pracy, regulaminie pracy oraz w przepisach szczegélnych.

4. ZASTEPSTWO PRACOWNIKA

W czasie nieobecnosci obowigzki wynikajace z niniejszego zakresu wykonywata bedzie

Pracownik zastepuje .........cevvvvvviiiiiiiiieeeeeeeee podczas jego nieobecnosci.

Niniejszy zakres praw i obowiazkdw przyjmuje do wiadomosci i wykonania

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Parafa kierownika Wydziatu

Szprotawa, dnia ...........cceeeeiiiiiiinn,
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(Imie i nazwisko czionka Komisji)

KARTA OCENY KANDYDATA

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

imie i nazwisko kandydata

Lp.

ZAKRES OCENY

PUNKTACJA*

0 1 2 3 4

Przygotowanie merytoryczne
(znajomos¢ zakresu dzialania komérki organizacyjnej, w ktorej kandydat ma by¢ zatrudniony,
zZnajomos$¢ zadan na danym stanowisku, znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem
administragji publicznej, posiadane do$wiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie na podobnym
stanowisku)

Tres$¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi
(udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan, wyrazanie opinii w
sposob jasny i zrozumiaty, rozwiniecie wypowiedzi, prezentacja wasnych pogladow)

Odpornos¢ na stres
(spokdj i opanowanie w czasie rozmowy, brak zdenerwowania w sytuacji pytan
trudnych lub ktopotliwych)

Umiejetnosci prezentacii

(ogdine wrazenie prezentacii, przygotowanie do rozmowy, komunikatywnosc, latwos¢ nawiazania
kontakiu z czionkami Komisji)

Ogolna ilos¢ punktow:

data i podpis czlonka komisji

* przyznang w tabeli liczbe punktow nalezy zaznaczy¢ znakiem X




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(1] P L (01T Lo PR

PP PURTTPPPPPPN

2

PP PPPPRR

Ao

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze z dnia .......cccocevvviivinciiirininnn
dokumenty aplikacyjne ztozyto .............. kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszego etapu naboru
zakwalifikowano.............. kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego, weryfikacji kandydatébw na wolne stanowisko
pracy Komisja wybrata nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetiania przez nich
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyrazonych liczbg uzyskanych punktow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wyniki weryfikacji kandydatow
na wolne stanowisko
(liczba punktdw)
1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowane metody i techniki naboru:
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5. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjnej:

7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze;
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .............. kandydatéw;
3) wyniki weryfikacji kandydatow — karty oceny

Protokot sporzadzit w jednym egzemplarzu:

(sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czionkow Komisji:
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o naborze na

(o 1 01T ] (o

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Informuje, Zze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko wybrano

(imie i nazwisko) (miejscowosé)

UZASADNIENIE WYBORU:

SzZprotawa, ANi@.....cceeeeeiieiee e ———————
(podpis Burmistrza)
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogtoszenia o naborze na

(S 1 01T ] (o

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Informuije, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie wybrano zadnej osoby.

UZASADNIENIE

SzZprotawa, ANi@.....ceeeiieiiieie s
(podpis Burmistrza)
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