Zalacznik do zarzadzenia nr 102/2011

Burmistrza Miasta Brzeziny

z dnia 18 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Brzeziny
oraz na kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych Miasta Brzeziny

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA BRZEZINY
ORAZ NA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
MIASTA BRZEZINY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie uméw o pracg na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miasta Brzeziny oraz na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w gminnych jednostkach
organizacyjnych Miasta Brzeziny, w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska pracy, w przypadku nie obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewngtrzne;.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Brzeziny;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Brzeziny;

3) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Brzeziny, o ktéorym mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej;

4) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Brzeziny;

5) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierownika Referatu, Komendanta Strazy
Miejskiej w Brzezinach;

6) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabor na stanowiska w rozumieniu art. 4 ust.2 pkt.1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasnej
inicjatywy, badz na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej jest wakat, lub na
wniosek naczelnika wydziatu sprawujacego bezposredni nadzér nad jednostka organizacyjna
Miasta Brzeziny, w ktorej jest wakat na stanowisku kierownika, badz na wniosek Sekretarza
Miasta w przypadku wakatu na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta (wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu).
2. Sktadajacy wniosek przygotowuje opis stanowiska pracy stosownie do formularza
stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu. W przypadku rozpoczgcia procedury
rekrutacyjnej przez Burmistrza z wlasnej inicjatywy, opis stanowiska pracy przygotowywany
jest w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Informatyki.
3. Opis stanowiska pracy zawiera co najmniej:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego dane
stanowisko,



b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozyciji,
) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz podleglosci stuzbowej,
d) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji rekrutacyjnej

§ 3.1. Komisj¢ rekrutacyjna w sktadzie co najmniej 5 oséb sposrod pracownikéw Urzedu
Miasta Brzeziny, powotuje kazdorazowo Burmistrz w drodze zarzadzenia.
2. Do zadan komisji nalezy:

a) przygotowanie procedury naboru zgodnie z niniejszym regulaminem, ustalenie tresci
ogloszenia i terminéw skladania dokumentow,

b) selekcja ofert pod wzglgdem formalnym,

c) zakwalifikowanie kandydatow spetniajacych wymogi formalne do dalszego etapu
postegpowania, przygotowanie listy kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu
naboru,

d) ustalenie terminéw testu i rozméw kwalifikacyjnych, przestanie informacji o tych
terminach do kandydatdéw, przygotowanie testu kwalifikacyjnego 1 pytan do rozmowy
kwalifikacyjnej oraz zasad ich oceny,

e) dokonanie indywidualnej oceny kandydatow na karcie oceny indywidualnej wg wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 6 do regulaminu,

f) sporzadzenie protokotu przeprowadzonej oceny i przygotowanie propozycji wyboru
kandydata, ktory uzyskat najwyzsza ocene,

g) przygotowanie informacji o wyniku przeprowadzonego naboru na druku wg wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 8 do regulaminu.

3. Burmistrz wyznacza spo$rod cztonkéw Komisji jej Przewodniczacego i sekretarza Komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

5. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z ktorymkolwiek z kandydatéw
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa badz w takim stosunku faktycznym lub
prawnym, ktory mogiby budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci. Po ustaleniu listy
kandydatow na stanowisko, na ktore prowadzony jest nabor wszyscy cztonkowie Komisji
sktadaja Burmistrzowi o§wiadczenie wg wzoru stanowiacego zalgceznik nr 5 do regulaminu.
6. W przypadku ztozenia o$wiadczenia o pozostawaniu czionka Komisji z ktorymkolwiek
z kandydatow w stosunku okreslonym w ust. 5, Burmistrz niezwlocznie odwoluje go ze
sktadu Komisji dokonujac jednoczes$nie uzupetnienia jej sktadu.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Brzeziny.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
C) okreSlenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,



d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Brzeziny w terminie nie krotszym niz 10 dni kalendarzowych, od dnia jego opublikowania
w Biuletynie.
4. Wzor ogloszenia okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w urzedzie.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegodlnosci:

1) list motywacyjny;

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

3) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

4) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

6) kopia zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie;

9) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.

3.Wymagane kopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, beda przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.
5. Oferty w zamknigtych kopertach, zlozone osobiscie lub przestane poczta w terminie
okreslonym w ogloszeniu przyjmowane sa W sekretariacie Urzgdu Miasta Brzeziny.
6. W przypadku ofert przestanych poczta, decydowac bedzie data wpltywu i wpisu do
dziennika korespondencji w Urzedzie Miasta Brzeziny.
7.0ferty ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 6.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest selekcja ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentow
I spelniania warunkow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.



§ 7.1. Kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zawiadamia si¢ pisemnie
o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

2. Komisja sporzadza informacj¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru. Stanowia one
informacj¢ publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

3. Listy kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne nie umieszcza si¢ w Biuletynie.

4. Wzor informacji o kandydatach ktorzy zgtosili si¢ do naboru i ktorzy spetniaja wymagania
formalne stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 8. 1. Selekcje koncowa przeprowadza si¢ w formie testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okre$lonej pracy.

3. Test zawiera 10 pytan i jest testem wyboru i uzupelnien.

4. Kazde pytanie w te$cie kwalifikacyjnym punktowane jest w skali od 0 do maksymalnie 5
punktow.

5. Z testu mozna uzyska¢ ilo§¢ punktéw odpowiadajaca ilo$ci pytan pomnozonej przez
maksymalna mozliwa do uzyskania za jedno pytanie liczbg 5 punktow.

6. Oceny pracy testowe] dokonuje Komisja, wspolnie przyznajac kazdemu z kandydatow
punkty za kazda odpowiedz. Punktacja zapisywana jest na druku testu kazdego kandydata
i podpisuja si¢ pod nia wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

8. Komisja rekrutacyjna ustala tematy, z zakresu ktorych pytani beda kandydaci w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej, jednakowe dla wszystkich kandydatow, biorac pod uwage
specyfike zadan na stanowisku, o ktore si¢ ubiegaja.

9. Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja w pelnym sktadzie ze wszystkimi
zakwalifikowanymi do niej kandydatami, chyba, Zze mimo zawiadomienia kandydat nie stawit
si¢ na rozmowe¢ w ustalonym terminie i miejscu.

10. Kazdy z cztonkow Komisji rekrutacyjnej sprawdza kompetencje kandydata, zadajac mu
pytania z ustalonego zakresu tematéw zwiazanego z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

11. Rozmowa kwalifikacyjna moze polega¢ na wykonaniu zadania praktycznego np. obstuga
komputera.

12. Po wyshuchaniu wszystkich 0sob, poszczegdlni kandydaci oceniani sa indywidualnie
przez kazdego z cztonkow Komisji na karcie indywidualnej oceny kandydata.

13. Kazdy cztonek Komisji przydziela poszczegdlnym kandydatom punkty w skali od 0 do 5,
ktore podlegaja sumowaniu, stanowiac tacznie oceng z rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 9.1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera :
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz



5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze;
2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wz6r protokotu stanowi zalgcznik Nr 7 do Regulaminu.
4. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow — decyzje o ich
uszeregowaniu na liscie podejmuje Burmistrz.
5. Burmistrz zatwierdza kandydatur¢ osoby, ktora uzyskala najwigksza liczbg¢ punktow
i podejmuje decyzje¢ w sprawie zawarcia z nia Umowy o prace.
6. Burmistrz moze podja¢ decyzj¢ o niezatrudnieniu zadnego z umieszczonych na liscie
kandydatow. Od decyzji Burmistrza nie przystuguje odwotanie.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 10.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Brzeziny
oraz opublikowanie w Biuletynie, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja o ktorej mowa w ust.1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
3. Komisja przedktada Burmistrzowi do podpisu informacj¢ o naborze zgodna ze worem
stanowigcym zalgcznik nr 8 do Regulaminu.
4. W razie gdy osoba wyltoniona w drodze naboru odmawia zawarcia umowy o prace,
Burmistrz moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejna osobg spos$rdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru.
5. W przypadku nie wylonienia kandydata badz nie zatrudnienia kandydata oglasza sig
ponowny nabor, wedtug procedury okreslonej niniejszym Regulaminem.

Rozdzial X
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostalty umieszczone w protokole beda przechowywane
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odestane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zalacznik nr 1
Wzor
Brzeziny,

Komorka/ jednostka organizacyjna

Burmistrz Miasta Brzeziny

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze/ Kierownicze
StANOWISKO UIZEANICZE ... .ottt e e e e e el

Wakat powstat w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture, rentg ,

2) powstania nowej komorki/ jednostki,

3) zmiany przepisoOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) rozwiazania umowy o pracg przez dotychczasowego pracownika,

5) utworzenia nowego stanowiska,

B) Lt ,

Uzasadnienie:

(data, podpis 1 pieczec )

Zatacznik:
1. Opis stanowiska pracy



Wzor
OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

Zalacznik Nr 2

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komoérka/jednostka organizacyjna:

a/ wydziat ---------------- -

b/ samodzielne stanowisko pracy -----------------------

O

3. Symbol komérki/jednostki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

Wynagrodzenie:

Kategoria:

Kwota:

czas pracy:

6.Zasady zwierzchnictwa::

6.1.- podlegtos¢ stuzbowa bezposrednia:

6.2.- podlegtos¢ stuzbowa posrednia:

6.3. —stanowiska bezposrednio podlegte:

6.4.- stanowiska bedace pod nadzorem merytorycznym:

7. Relacje do innych pracownikow:

a/ pracownik zastepuje:

b/ pracownik jest zastgpowany przez:

¢/ pracownik wspotpracuje:

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

wypisa¢ wszystkie obowiazki jakie wykonuje pracownik:
1) Zadania podstawowe:

2) Zadania dodatkowe:

3)Zadania okresowe:

2. Zakres odpowiedzialnoSci:

wpisac¢ za co pracownik ponosi¢ bgdzie odpowiedzialnosé

3. Zakres uprawnien:




/np. upowaznienie do podpisywania niektorych dokumentow, samodzielne prowadzenie

uzgodnien koordynowanie praca itp./

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:
niezbedne:
dodatkowe:
2. Praktyka zawodowa:
niezbedna:
dodatkowa:
3. Uprawnienia:
niezbedne:
dodatkowe:
4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
wypisa¢ hastami nazwy ustaw, ktore pracownik powinien zna¢, procedury postgpowania,itp:

5. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien :
niezbedna :

dodatkowa:

6. Cechy osobowosci:

niezbedne:

dodatkowe:

7.Dyspozycyjnos¢:

Wymagana/nie wymagana

8.Umiejetnosci:

niezbedne:

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

praca wymaga:

dodatkowe:

Opis stanowiska sporzadzit:

pieczatka i podpis

Brzeziny, dnia .......cccooeevivvveieennnnn,



Zalacznik Nr 3
Wzor

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Urzednicze stanowisko/ Kierownicze Stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze w .......coocevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennne.

1. StanOWISKO Pracy: c.ocveeiiieiiiniiiiiiiiniiiiiiiieiiieiiieiiestosnsssessossrcsssssssosssssnssonns

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

4) Wyksztalcenie:

5) Staz pracy:

6) Umiejetnos¢ obstugi komputera-pakiety biurowe (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

7) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
IMINNEEZO OTAZ. ..ttt ettt et et et et et ettt et ettt et et et e et et e et e e ae e e eeenas

3. Wymagania dodatkowe:

5.Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

list motywacyjny

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kopia zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane kopie dokumentow muszq by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu na adres:

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, I pictro pok. 110
z umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata wraz
z dopiskiem:

> INADOY NA STANOWISKO.ceeeeeeeeiieiiiiieeeeeeeeeerraneeeeeecessssssscccccssssssssccccssossssssscssenns
w terminie do dnia .......ceeeevveieivninssnneniencssnnncssnnecsnnes (decyduje data faktycznego wplywu
do Urzedu).

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16,
| pigtro.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2 2002 . Nr 101, poz.926 z pozn. zm.)



Zalacznik Nr 4
Wzor

INFORMACJA O KANDYDATACH
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO. e uuiereniieereneeereeeeereneeereseseesssseesssseesssssesssssssssssssssssassssssssssones

Komisja  Rekrutacyjna powotana do  przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko..............oci, stwierdza, ze W wymaganym ogloszeniem o naborze
terminie, tj. do godz. 16.00 dnia....... wplynelo...... ofert, po terminie wptyneto ........ ofert,
ktére nie byty rozpatrywane.

Ocenie formalnej poddano oferty nastepujacych kandydatow:

- TP
Protokot oceny formalnej w zataczeniu.

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
W ogloszeniu:

Lp.  Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

AR A

Brzeziny, dnia.................... Podpisy cztonkéw Komisji:

Zalacznik Nr §



Wzor

(imig i nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu si¢ z lista kandydatow, ktérzy zlozyli oferty do naboru na
SEANOWISKO. ..ot
w Urzedzie Miasta Brzeziny oswiadczam, ze nie pozostaj¢ z ktorymkolwiek
Z kandydatow w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa badz w takim
stosunku faktycznym lub prawnym, ktory mogitby budzi¢ watpliwosci, co do
mojej bezstronnosci.

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



Zalacznik Nr 6
Wzor

(imig i nazwisko cztonka Komisji)

KARTA OCENY
INDYWIDUALNEJ KANDYDATA

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej przydzielam kandydatowi

(imi¢ i nazwisko)

Uzasadnienie merytoryczne :

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

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

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 7
Wzor

PROTOKOL NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko:

Liczba nadestanych ofert......... , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne.............

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okre§lonych
W ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik Wynik Razem
testu rozmowy ilosé
punktow
Informacja o zastosowanych metodach 1 technikach naboru:.........................
Do zatrudnienia wybrana zostata Pani/Pan ...................o ,
ZamieSZKala/ by W ..o

Uzasadnienie wyboru:



Zataczniki do protokotu:
a) wyniki testu kwalifikacyjnego,
b) karty oceny indywidualnej kandydatow sporzadzonych przez cztonkoéw komisji.

Podpisy cztonkow komisji:

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

Brzeziny, dnia

Zalacznik Nr 8



Wzor
INFORMACJA

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/ KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze -
przeprowadzonego zgodnie z ogtoszeniem w Biuletynie Informacji Publicznej z dnia..........
WYDrano/Nie WYDIaN0 ... ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko:

Brzeziny, ........cccooiiiiiiiiin Burmistrz Miasta

(data, podpis)



