ZARZADZENIE Nr 40/2016

WOITA GMINY SIECIECHOW
z dnia 9 sierpnia 2016r

W sprawie wprowadzania regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze , wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sieciechow oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek
podlegtych Wojtowi Gminy Sieciechow

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U.z2015r.p0z.1515z pdzn .zm.) oraz art.11,art.12,art.13,art.14,art.15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r,p0z.1202z p6in. zm)zarzadzam,
co nastepuje :

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze , wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sieciechow oraz wolne stanowiska kierownikdw jednostek podlegtych
Wojtowi Gminy Sieciechow stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nrd40/2016

Wajta Gminy Sieciechdw z dnia 9 sierpnia 2016r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE ,WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SIECIECHOW ORAZ WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
JDNOSTEK PODLEGLYCH WOJTOWI GMINY SIECIECHOW

ROZDZIAL |
Zasady ogdlne
§1

1.Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze ,wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieciechéw oraz wolne stanowiska
kierownikow jednostek podlegtych Wéjtowi Gminy Sieciechdw w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

2.Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zatrudnienia pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych, ktérych zatrudnienie odbywa sie w oparciu o ustawe z dnia
20kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj .Dz.U .z 2008r.Nr 69,p0z.415,
z p6z.zm.) w porozumieniu z Urzedem Pracy, oraz zatrudnienia w ramach awansu wewnetrznego.

3.Regulamin okresla czynnosci wykonywane od momentu przygotowania naboru do momentu
wytonienia kandydata do obsadzenia wolnego stanowiska pracy.

ROZDZIAL |1

Podijecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1.Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt na wniosek kierownika
referatu(zatgcznik Nr 1 do Regulaminu).

2.Kierownik sktada wniosek , o ktorym mowa w pkt 1 wraz z opisem stanowiska.

3.Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wniosku do akceptacji bezposredniemu
przefozonemu, zawierajgcego projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy —w przypadku
wolnych stanowisk urzgdniczych w Urzedzie Gminy Sieciechdw oraz opis warunkéw pracy w
przypadku gdy Urzad Gminy Sieciechdw nie osigga 6% zatrudnienia wskaznika oséb
niepetnosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze.

4.0pis stanowiska pracy oraz warunkow pracy, o ktérym mowa w pkt.3 nalezy sporzadzi¢ zgodnie z
zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego regulaminu naboru.

5.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy , warunkéw oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



ROZDZIAL I

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
1.Komisje Rekrutacyjng , zwang dalej Komisjg , powotuje Wajt.
2. W sktad Komisji wchodzg :
a) Sekretarz Gminy.
b)Skarbnik Gminy
c)kierownik referatu wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez niego wyznaczona
d)sekretarz komisji wyznaczony pracownik Urzedu Gminy

3.W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w pracach Komisji jednego z cztonkéw Wit
zarzadzeniem powotuje w jego miejsce inng osobe.

4. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
ROZDZIAL IV
Etapy naboru
§4
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych .

3.Wstepna selekcja kandydatow analiza dokumentéw aplikacyjnych i sporzadzenie protokotu.

4. Dobor koncowy kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko pracy.

6. Ogloszenie wynikow naboru w BIP oraz na tablicy ogtoszer Urzedu.
7. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
ROZDZIAL V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Sieciechdw ul. Rynek 16 na okres nie krétszy

niz 10 dni (zatacznik Nr 3 do regulaminu).
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2.Wojt moze podjac decyzje o umieszczeniu ogloszenia dodatkowo w innych miejscach .np. w
urzedach pracy, prasie.

3.0gtoszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z wymagan sg niezbedne , a ktére dodatkowe.

d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

e)informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.

f) informacje , czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wyniést co najmniej 6%.

g)wskazanie wymaganych dokumentow.

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdow.

ROZDZIAL VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyinych

§6

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracq na danym stanowisku urzedniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (curriculum Vitae).

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany stazu pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy , zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
UMOWY O prace .

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach.

g) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru stanowigcego
zatacznik do ogloszenia.

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc .

i) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych .

j) oswiadczenie o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe .

k)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ogfoszonym stanowisku pracy.

3.Kandydat moze dotgczy¢ referencje .

4.Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemnej.



5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL VII

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1.Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow .

3.Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

5.Komisja sporzgdza protokot ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych , w ktérym wskazuje
kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu naboru(zatgcznik Nr 4 do Regulaminu).

ROZDZIAL VIII

Utworzenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

§8

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw , okreslonego w ogltoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji ,tworzy sie liste kandydatow , ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2.Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru , stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem , okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3.Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sig do oceny koricowej zostajg o tym fakcie powiadomieni na
pismie.



ROZDZIAL IX

Kwalifikacja koncowa

§9
1.Kwalifikacja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjng .

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a)predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow .

b)posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego , w ktdrej ubiega sie o stanowisko.

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.

d)cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja zadaje kandydatowi pytania.

6. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ,ocenia indywidualnie
kandydata , przypisujgc mu od 0 do 3 punktdw za kazde pytanie.

7.Komisja wyfania kandydata lub kandydatéw na stanowisko metodg zliczenia liczby przyznanych
punktow.

ROZDZIAL X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

1.Po zakorczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét (zatgcznik Nr 5do
Regulaminu).

2)Protokadt zawiera w szczegdlnosci:

a)okreélenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona. nazwiska i
adresy zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 kandydatéow ,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz z
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych (jezeli wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%).
b)liczbg nadestanych ofert na stanowisko , w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne.
c)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d)uzasadnienie dokonanego wyboru.

e)sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.



3.Protokot sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub kandydatéw na
stanowisko ,na ktére przeprowadzono nahor.

4.Protokot zatwierdza Woijt.
ROZDZIAL XI

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

§11

1.Nieztocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru(zatgcznik Nr 6)jest
upowszechniana przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Sieciechdw przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2.Informacja o ktorej mowa w pkt.1, zawiera:

a)nazwe i adres jednostki.

b)okreslenie stanowiska.

c)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego.

d)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

3.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosc ponownego obsadzenia tego samego stanowiska .mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole
tego naboru.

ROZDZIAL XII

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

§12

1.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

2.Zaswiadczenie , o ktérym mowa w pkt.1 zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

3.Z osobg po raz pierwszy podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy , z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, ktory nie byt
wczesniej zatrudniony w jednostkach ,ktérym mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
na czas nieokreslony albo na czas okreslony ,dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyt stuzby
przygotowaweczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, w czasie trwania zawartej
z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza lub zwalnia sie z niej
na podstawie art.19 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

5.Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe 0 prace najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.



6.Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw pracownik sktada przed Wéjtem slubowanie
na podstawie art.18 ustawy o pracownikach samorzadowych .

ROZDZIAL X1l

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w wyniku naboru , s dotgczone do jego
akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu po
zakonczeniu naboru ,bedq przechowywane ,zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 5 lat.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostang
komisyjnie zniszczone.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Gminie Sieciechow

oraz wolne stanowiska kierownikow

jednostek podleghych Wéjtowi Gminy Sieciechdw

nazwa referatu Sieciechow ,dnia.....................

WNIOSEK O ZATRUNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam sig z proshg o wszczecie Nnaboru Na StANOWISKO ..........vvececvvveeeeereseeresereeees e,
- 2 o
Whiosek powstat w zwigzku z:*
1)przejsciem pracownika na emeryture, rente,
2)rozwigzaniem stosunku pracy,
3)zmiang przepiséw prawnych , wprowadzenia nowych zadari do realizacji,

4) inng sytuacjg

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wniosek o rozpoczecie procedury naboru

(data i podpis wojta)
Zaltgczniki:1.0pis stanowiska pracy

*wiasciwe podkreslic



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Sieciechowie

oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek podlegtych Wojtowi Gminy
Sieciechdw

OPIS STANOWISKA PRACY

A.INFORMACIJE PODSTAWOWE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

S O S R oy s S s s o T e B R T S O R e e v v

2 TOBEETA s omsmianavnsvssnansni s onmsie o s S ewess s e S o 8 A 8 S S S s
3.SYMDBOL STANOWISKA ..ottt ettt s et st ettt eas et s s s1eses e s st et sre sesebe sessse et ses et ersareassrene

4.Warunki pracy:(nalezy uwzglednic czy praca wymaga wychodzenia w teren ,pracy przy monitorze
komputera, komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej. itp.)

B.ZASADY WSPOtZALEZNOSCI StUZBOWE)

1 BEZPOSIEANT PrZEIOZONY..o.ciiiiiitiitiieietcieie et ettt et ettt es st ees st e et et ees et essessseseseneeessaesse et sesoes
2. Posretdni Preefodony. v minainivisissns s

C.ZASADY ZASTEPSTW:

1. PrACOWNIK ZASTEPUJE ... ettt eb s s ss e s s s et st et e et s s et eesseesenseeenssen
2.pracownik jest zastepowany

D O VTG N ST T TN B vttt s S S R S e N P S i
D.ZAKRES OBOWIAZKOW UPRWAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
1.Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku



2.Zakres odpowiedzialnosci:(za co pracownik bedzie ponosi¢ odpowiedzialnoéé):

3.Zakres uprawnien:(upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, do wydawania decyzji
w imieniu Wojta Gminy Sieciechow)

D.WYMOGI KWALIFIKACYJNE

A PRSI CIIME. s oesanionmsnmmsicuneiserssinsonisasivesiosintiassasiad 6 s L aAb S AT TR s s aersiraad
2.DOSWIAACZENIE ZAWOUOWE.......cvveisiiiiisis et ces st ses st ess s ses e e ss et eeseeseeseesensatsesseessesessenserssrs e
S D T I e T v L s e e i e rah e

4.Wymagana wiedza specjalistyczna(ustawy, ktére pracownik powinien zna¢, procedury
POSERPTWRAPHEIED Y cousssussusmmusonsonvosnsnmsmnmensinisbisss i siesiesiodsnmiisiss s dviat e s s

5.PredyspozyCie OSODOWOSCIOWE.........c..vieieeee ettt et sea s e e ses s es s ees s sessessesereeesses s e seons
6.Wyposazenie stanowiska pracy:

SSPIZEE INFOIMALYCZNY ..ottt et st st ees et ses et s e ees oo st s e s eeteeeemt e e s
SOPTOBTAMOWENIE ... it eriis vttt st see et ees s ets s s esste et eas s et eses sesseeeeser sesaes ses et oes s ses e ses s esers s sessensesesseesessees
s - T L
D T BINEE oo s B S R e R RS e
Opis stanowiska sporzadzit Opis stanowiska zatwierdzit

(pieczec i podpis) (pieczet i podpis)

SIECIBEROW, TTE s aiie



Zabacenih No 3 do Regulanminu nabora ni
wolne stanowisha urzednicse. wolne
hierownicse stanowiski urzgdinicsze w

L regdzie Gy Sieciechom

orie wolne stanowiska kierownikow
pednostek podlegty el Waogtown Gininy
Stectechow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
URZAD GMINY SIECIEC] 10W
ul. Rynek 16, 26-922 Sieciechow

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

(nazwa referatu w Urzedzie Gminy Sieciechow)
I. Wymagania niezbedne:

V1. Warunki pracy na stanowisku:

V. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sieciechow.
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
wyniosl/nie wyniosl co najmniej 6%.

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny.
2) zyciorys — curriculum vitae.
3) wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie wg wzoru
stanowigeepo zalgeznik do ogloszenia.



4y kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

5) kserokopie swiadeetw pracy dokumentujgeych posiadany staz pracy oraz. w przypadku
pozostawania w stosunku pracy. zaswiadezenie o pozostawieniu w stosunku pracy.

6) kserokopie zaswiadezen o ukonezonych Kursach. szkoleniach.

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnospraw nosc. jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia. o Ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8) oswiadezenie kandydata o zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

9) o$wiadezenia kandydata. ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

10) o$wiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku.

V1L Termin. miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
- 7102y¢ w siedzibie Urzedu Gminy Sicciechow ul. Rynek 16 w sekretariacie pokoj
nr 3. parter
- przeslac pocztg na adres: Urzad Gminy Sieciechow. ul. Rynek 16.
26-922 Sieciechow
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie 7 dopiskiem: .Nabor
TE BT o pd -] < F R ——— h
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
....................... (termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych nie moze byc
krotszy niz 10 dnia od dnia opublikowania w BIP ogloszenia o naborze)
1) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu do
kh‘?.t;dll.
5) Aplikacje. ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VI O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana powiadomieni
pisemnic . e-mailem lub telefonicznic.

Wymagane dokumenty aplikacyjne. list motywacyjny i CV powinny byc¢ opatrzone klauzurg
Wyrazam zgodg na przetworzenie moich danych osobow veh zawartyeh w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa 2 dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowyeh (tj. Dz. U z 2002r. Nr 101, poz. 926. z poen. zm)

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.Nr
223, Poz. 1438, z pozn. zm.)




Zalacznik Nib do Regubuninu nabor i
walne stanowiska uregdncse. wolne
hierownicze stanowiska urzedmcze w
Uirredaie Giiny Siecieehow

oraz wolne stmowisha Kierownikow
Jednostek podleghveh Woptows Giminy
Sieciechow

PROTOKOL Z WSTEPNEJ ANALIZY DOKUM ENTOW APLIKACYJNYCH
ZLOZONYCH W ZWIAZKU Z PRZEPROWADZONYM NABOREM

na stanowisko...... e St A e aneaneneinenaaae e R T R SRR

(nazwa referatu w Urzedzie Gminy Sieciechow)

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

stwierdza, co nastgpuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko [ sl LAl 11 1 N ——
dokumenty aplikacyjne zlozono......... kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych:

a) do dalszego etapu naboru zakwalilikowano ............ kandydatow  spelniajacych
wymagania formalne. (:

h) do dalszego etapu naboru nie zakwalifikowano ... kandydatow nie spelniajacych
wymagania formalne. t:

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czlonkow Komisji Rekrutacyjne):



Zalucsmk Nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska ureedmese. wolne
Rierownicse stianowiska urzgdmeze w
Lreedzie Gmmy Sieciechow

e wolne stiowisha Kieros nikow
ednostel podleghyeh Waoptows Gonany
Steciechom

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEATIOIN TSI i isinicesivsmsmine v S s SR o 8 SIS S N AR et reeeareraerrnaane
(nazwa stanowiska )
Wisimmdaen s T —— S A R .

(nazwa referatu w Urzgdzie Gminy Sieciechow)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww stanowisko pracy aplikacje ztozylo..................
kandydatow. w tym wymogi formalne spetnito............ kandydatow .

2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

3) Do naboru na ww stanowisku przystapili kandydaci wg zalaczonej listy obecnosci.

4) Po przeprowadzeniu werylikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja
Rekrutacyjna wybrala nastepujacyveh kandydatow. uszeregowanych wedlug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze. wyrazonych liczba uzyskanych
punktow:

1 [ T — .
- Wyniki weryfikacji

Lp. Imi¢ nazwisko™ Migjsce zamieszkania kandydatow na wolne
stanowisko (liczba
punktow)

* w przypadku kandydata korzystajacego z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych nalezy wskazac tego
kandydata

5. Zastosowano nastgpujaee metody i techniki naboru:




6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

7. Zalaczniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ... kandydatow
3) lista obecnosei kandydatow bioracyeh udzial w naborze
4) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokol sporzadzil/a w jednym egzemplarzu:

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czlonkow Komisji Rekrutacyine):




Zalgezmb Np 6 do Regulammu naboru na
wolne stanowisha urzedmicze. waolne

kierownicse stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Guuny Sieciechow

orde wolie stinow isha kicrownikon

Jednostel podleghyeh Wogtows Gromy
Steciechow

INFORMACJE O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawic ogloszenia na

stanowisko...........

(nazwa stanowiska)

Waeeas

sEssssssss s s s B R R R RS

ssssessssmssssEsEEEET R AT TR RS

(nazwa referatu w Urzedzie Gminy Sieciechow)

w Urzedzie Gminy Sieciechow

Wojt Gminy Sieciechow informuje. ze w wyniku zakonezenia procedury naboru na
w/w stanowisko zostal/a wybrany/a

(imie i nazwisko)

(miejscowosc)

Lzasadnienie dokonanego wyboru:

Sicciechow. dnia

(podpis wajta)




