ZARZADZENIE NR 317/09
BURMISTRZA PODDEBIC
z dnia 22 stycznia 2009 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzg¢dnicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Podde¢bicach.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113,
p0z.984; Nr 153,p0z.1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457,
z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr
180, poz.1111 i Nr 223, poz.1458) oraz art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzgdzam co nast¢puje :

§ L.Wprowadza si¢ Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Poddebicach brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/07 Burmistrza Poddebic z dnia 14 czerwca 2007 roku w

sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Miejskim w Poddebicach.,

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 317/09
Burmistrza Poddebic

z dnia 22 stycznia 2009 r.

w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Poddebicach

REGULAMIN

naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Poddebicach.

Podstawa prawna :

1)

2)

3.
1)
2)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458),

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Poddgbicach.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Celem wprowadzenia regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miejskim w
Poddebicach na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pracowniczych,
pracownikéw zatrudnionych z wyboru i na podstawie powolania oraz pracownikéw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Poddgbic ,
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Poddebicach

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powolana przez Burmistrza

4

Poddebic

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w
ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001r o dostepie do informacji publicznej ( Dz U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzn. zm.).

Rozdzial 2
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowisko urzednicze

§2

W przypadku uznania przez kierownikdéw referatéow brakéw kadrowych skladajg omi
Burmistrzowi stosowny wniosek o potrzebie zatrudnienia.




4,

Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik mr 1 do niniejszego
regulaminu.

Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. Analizy dokonuje w wyniku przegladu
stanowisk pracy, weryfikuje zasadno$¢ zgloszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj
oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia.

Informacje, o ktorych mowa wust. 112, pdwinny by¢ przekazane Burmistrzowi co najmniej z
1- tygodniowym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklécef w funkcjonowaniu
jednostki.

. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi projektu

opisu stanowiska na vacujace miejsce pracy - wzdr opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu oraz zakresu czynnosci, ktéry stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

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

dokladne okreslenie celow i zadaf wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

okreslenie szczegélowych wymagai w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

okredlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,
okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci oraz zgoda Burmistrza

powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze.

Rozdzial 3
Komisja Rekrutacyjna

Przed ogloszeniem naboru Burmistrz zarzadzeniem powoluje komisje.

Sklad komisji dla przeprowadzenia naboru kazdorazowo okre§li Burmistrz w formie
zarzadzenia.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé co
najmniej 2 czlonkdow.

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

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6.

Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci :



1) podejmowanie czynnosci przygotowawczych zwigzanych z ogloszeniem o naborze,

2) wyznaczanie migjsc i terminéw posiedzes,

3) prowadzenie posiedzen Komisji,

4) nadzor nad przechowywaniem dokumentéw aplikacyjnych zwigzanych z postgpowaniem
rekrutacyjnym w trakcie jego trwania.

7. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy :

1} obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzefi komisji,

3) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego, a zwlaszcza :

a) sporzadzenie ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze,

b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,

¢) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, W tym
w szczegllnosci przesylanie pisemnych zawiadomien do wybranych kandydatéw o terminie i
migjscu przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego,

d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

e) sporzadzenie informacji o wynikach naboru.

Rozdzial 4
Etapy naboru

§ 4
Etapy naboru to:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze,
2} Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
5) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

6) Selekcja konicowa kandydatéw , ktéra moze obejmowac :

a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowe kwalifikacyjna,

7) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowisko urzednicze,

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu,

9) Ogloszenie o wynikach naboru w BIP .

Rozdzial 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko
urzednicze

§5
1.0gloszenie ¢ wolnym stanowisku urzedniczym sekretarz komisji umieszcza obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.




1.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w prasie
lokalnej lub regionalne;j.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym i kierowniczym stanowisku
urzgdniczym , zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedmiczym i kierowniczym
stanowisku urzedniczym ,

wskazanie wymaganych dokumentdéw,
okreslenie terminu i miejsca skladanych dokumentéw.

Ogloszenie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen na okres co najmniej 10 dni
kalendarzowych. ‘

Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko
urzednicze stanowi zalgeznik nr 4.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanic
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

wzgdniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie :

list motywacyjny,

zyciorys CV ze szczegbloym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe] ( okresy
zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

za$wiadczenie o stanie zdrowia ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstepne),




g

h)

k)

[\

oswiadczanie o niekaralnosci za przestepstwo popemione umyslnie (w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

ewentualnie referencje,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
ptzyjmowane po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z
wylgczeniem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18
wrzesnia 2001r o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001r Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.).

Aplikacje / oferty, ktore wplyna do urzedu po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu
nie beda rozpatrywane.

Rozdzial 7
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Na wyznaczonym posiedzeniu komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami

aplikacyjnymi.

- Komisja dokonuje analizy dokumentéw poréwnujac dane zawarte w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniun,

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okre$lenie mozliwo$ci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

5. Oferty nie spetniajace wymogow formalnych beda odsylane listem poleconym lub

6.

1.

zwracane do rak wlasnych zainteresowanym osobom.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi-ze stanowiskiem urzedniczym i
kierowniczym stanowisku urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8
Selekcja konicowa kandydatéw

§8

Na selekej¢ koficowa sklada sie :



1)
2)

2.

bt

d)

test kwalifikacyjny lub
rozmowa kwalifikacyjna.

Przyjmuje sig test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjng jako techniki naboru
kandydata na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze .

O wyborze jednej lub obu technik naboru rozstrzyga Komisja.
Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego,
ktory jest jednoczesnie terminem posiedzenia komisji.

Sekretarz Komisji powiadamia wybranych kandydatéw o czasie i migjscu przeprowadzenia
testu lub rozméw kwalifikacyjnych.

Rozdzial 9
Test kwalifikacyjny

§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy oraz ich predyspozycji psychicznych do wykonywania zadan
na wolnym stanowisku.

Pytania testowe oraz skal¢ punktows ustala Komisja. Oceny testu dokonuja odrebnie wszyscy
czlonkowie Komisji. Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale
punktowa. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymaé 50 punktéw. Test
kwalifikacyjny przygotowany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 10
Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Selekcje koficows stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

predyspozycje i umiejetnoscei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega
si¢ o stanowisko,

obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata ,

cele zawodowe kandydata .

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.




4. Zasady przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;:
1) Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowuje zestaw pytaf
umozliwiajacy dokonanie oceny kandydata :

a) pytania dotyczace przygotowania zawodowego opracowuje kierownik referatu wnioskujacy
o zatrudnienie pracownika,

b) pytania ogblne — cztonkowie Komisji.
2) Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposdb oceniania kandydatéw w postepowaniu
sprawdzajqcym.
3) Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za poszczegdlne
kryteria w skali od 0 do 10.

4) Wszystkim kandydatom nalezy zadawaé te same lub podobne ( w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

0

5) Kazdy czlonek komisji sporzadza wyniki oceny kandydatéw na formularzu ,,Karta oceny
spelnienia wymagan stanowiacym zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna dokonuje podliczenia
punktéw uzyskanych przez poszczegélnych kandydatow i wskazuje
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z testu lub
rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. W przypadku réwnej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw o wyborze na wolne
stanowisko decyduje Burmistrz.

7. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyska co najmniej 70% maksymalnej liczby
punktéw nabdér moze zostaé nie rozstrzygniety.

8 . Wynik postgpowania rekrutacyjnego zatwierdza Burmistrz.

Rozdzial 11
Ogloszenie wynikow

§11

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢é zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy oraz oryginaty
dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

2. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu
o naborze lub gdy Burmistrz nie zatwierdzit kandydatury wylonionej w procesie rekrutacji,
decyzje o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje Burmistrz , przy zastosowaniu
niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 12

Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

g)

§12

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.

Protokét zawiera w szczegélnosci :

okreslenie stanowiska urzg¢dniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego , na ktére byt
prowadzony nabor,

liczbe kandydatow,

imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg
spetienia przez nich poziomu wymagar okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,

skiad komisji przeprowadzajacej nabdr.

3. Protokol z przeprowadzonego naboru zatwierdza Burmistrz.

4, Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze i

d)

kierownicze stanowiska urzednicze stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 13
Informacje o wynikach naboru
§13

Sekretarz komisji upowszechnia niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o
wynikach naboru poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Poddebicach
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera

nazwe i adres jednostki,

okre$lenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.




. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1,2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzér ogloszenia o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 8 i 8A do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 14
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane , zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat , a nastepnie przekazane do skiadnicy akt.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wymienionych w ust. 11 2 s odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

Pigtrl Seczkowsk
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowiska
urzednicze

w Urzgdzie Miejskim

w Poddgbicach

Poddgbice, dnia .................

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO
PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na

Stanowisko :

w

Vacat powstal w wyniku*:

a)
b)
c)
. d)
€)
f)

g)
h)

przejscia pracownika na emeryture lub rente,

urlopu macierzynskiego pracownika,

urlopu wychowawczego pracownika,

urlopu bezptatnego pracownika,

powstania nowej komérki,

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

innej sytuacji, podaé jakie :

Uzasadnienie:

* wlasciwe zaznaczyé

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

(data, podpis i pieczeé osoby upowaznione;j)

Zataczniki:

L

Opis stanowiska

2. Zakres czynnosci



Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowiska
urzednicze

w Urzedzie Miejskim

w Poddebicach

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

W URZEDZIE MIEJSKIM W PODDEBICACH

Nazwa stanowiska

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Krétka charakterystyka i cel
istnienia stanowiska

Podstawowy zakres obowigzkow

Zakres uprawnien

Zakres odpowiedzialnosci




Powiazania z innymi stanowiskami,
w tym przetozeni i podwiladni

Warunki pracy: miejsce i czas pracy

Wymagania formalne:
wyksztatcenie: poziom i
kierunek; kwalifikacje: zakres
wiedzy ogoélna i specjalistyczna,
wymagane uprawnienia,
egzaminy zawodowe,
umiejetnosci - doswiadczenie

10.

‘Wymagania dodatkowe:
-~ cechy osobowe

predyspozycje




Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru
pracownik6w na wolne
stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowiska
urzednicze

w Urzedzie Miejskim

w Poddebicach

Zakres czynnosci

Nazwa komoérki organizacyjnej:
Nazwa stanowiska pracy:

Q Imi¢ i nazwisko:

Zakres obowigzkéw:

O Zakres uprawnien:

Zakres odpowiedzialnosci:

(podpis bezposredniego przelozonego)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze i
kierownicze stanowiska
urzednicze

w Urzedzie Miejskim

w Poddebicach

Burmistrz Poddebic
ul. £6dzka 17/21
99-200 Poddebice

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

=

Wymagania niezbedne:

8. Wymagane dokumenty:

a) CV ze szczeg6lnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej ( okresy
zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy ),

b) list motywacyjny,
c) referencje.

d) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidéw),

e} kserokopie swiadectw pracy,
) kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
skierowany na badania wstepne),

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie{ w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestry Skazanych),




1) ofwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne/ oferty nalezy skladaé¢ osobiscie (w zamknigtych
kopertach ) w Urzgdzie Miejskim w Poddebicach , w sekretariacie , poczta na adres ; Urzad
Miejski w Poddgbicach, 99-200 Poddgbice, ul. E.odzka 17/21 lub poczty elektroniczng na
adres : sekretarz@gmina.poddebice.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko :
........................................................................... w terminie do dnia

Aplikacje/ oferty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Poddgbicach po dniu
............................... nie beda rozpatrywane.

Szczegbtowych informacji udziela sekretariat ul. £.6dzka 17/21.
tel. ( 0-43) 678-31-13,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://gmina@poddebice.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego, ul.
£6dzkal7/21 99-200 Poddebice

Do skladanych dokumentéw prosimy dopisaé klauzule : “Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji przebiegu naboru/ konkursu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p&zn. m.).




Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze

i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Poddebicach

LISTA KANDYDATOW
UCZESTNICZACYCH W NABORZE
PROWADZONYM PRZEZ URZAD
MIEJSKI W PODDEBICACH
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Urzad Miejski w Poddgbicach informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww.
stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci

spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkana

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

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

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




Zalaeznik nr 6

do Regulaminu naboru pracownikow

na wolne stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim
w Poddgbicach

KARTA

OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Opis stanowiska, na ktére
rowadzona jest rekrutacja:

Komisja Rekrutacyjna: Sklad osobowy:
Przewodniczacy
Czlonkowie
Kandydaci zaproszeni na Imig i Nazwisko Symbol kandydata
rozmowe kwalifikacyjna:
Kl
K2
K3
K4
Ocena spelnienia wymagan
Zagadnienia objgte rozmowg, kwalifikacyjng (pytama Ki K2 K3 K4

test sprawdzajacy umiejetnosci

Suma punktow

Skala ocen od Odo 10 (0— najnizsza,

10 — najwyzsza).

Kandydat, kiéry uzyskal najwyiszg ilo

$¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Imie i Nazwisko

Suma punktow

Data: ..oveeeeieereeeeeesseeeserieeecns

Stanowisko Burmistrza;

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

( podpis Burmistrza)




Zalaycznik Nr 7

do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Poddebicach

PROTOKOY,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W PODDEBICACH

(nazwa stanowiska pracy)
. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko
pracy  aplikacje /oferty przestalo. ... kandydatow, wtym ...... kandydatow

spetmiajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji /ofert wybrano nastgpujacych kandydatow -
uszeregowanych wg speiniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o
naborze:

Imi¢ i nazwisko Adres Wynik Wynik Wynik
testn rozmowy selekeji
koncowej




4 . Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasnié jakie) :

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnié jakie):

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

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia ¢ naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych

Podpisy czlonkéw komisji:

2 e reteee e e eaeeras Z atwierdzam

podpis i pieczeé Burmistrza




Zalycznik Nr 8

do Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Poddebicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

O Urzad Miejski w Poddgbicach informuje, ze¢ w wyniku zakonczenia procedury
NEDOTIL ettt i et e e e e e zostal/a
WYbrana .........c.eeininnnnn. zamieszkalaly............oooi i

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Poddgbice dnia ....................

O : (data i podpis osoby upowaznione;j)




Zalacznik nr 8A

do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowisko urzednicze

1 kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim

w Poddebicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Q nazwa stanowiska pracy

w Poddgbicach informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko,
nie zostala zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku

kandydatow/,

Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)




