ZARZADZENIE NR 38/2017
BURMISTRZA SUCHOWOLI
z dnia 6 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suchowoli oraz na wolne

urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Suchowola.

Na podstawie art. 33 ust 3 1 5 ustawy z dmia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U, z 2017 r. poz. 1875) w zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suchowoli oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Suchowola, stanowigcym

zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Suchowola.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7/09 Burmistrza Suchowoli z dnia 9 kwietnia 2009 r. w
sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Urzedzie

Migjskim w Suchowoli.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 38/2017
Burmistrza Suchowoli
z dnia 6 listopada 2017 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowisko urzednicze w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suchowoli oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Suchowola.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Suchowoli- zwanym dalej
Urzedem oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Suchowola.

2. Ninigjszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownicze
gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny nie jest okreslony w odrgbnych
przemsach.

3. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd aplikujacych na
ogloszone wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2. 1. Deeyzje o rozpoczeeiu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suchowoli, oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy — zwany dalej maborem,
podejmuje Burmistrz Suchowoli — zwany dalej Burmistrzem:

1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielnego
stanowisko pracy oraz na stanowisko kierownika nadzorowane] gminnej jednostki
organizacyjnej;

2) na wniosek Sekretarza Gminy — na stanowisko kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko pracy,

3) na wniosek Skarbnika Gminy, kierownika referatu - na pozostale stanowiska

urzednicze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. | winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
3. Do wniosku zalacza sig opis stanowiska pracy, ktéry zawiera:
1) nazwe stanowiska,
2) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytuly obowiazkow,



3) okreélenie szezegdlowych wymagan w  zakresie kwalifikacji. umiejgtnosci
i predyspozycj,

4)  okreslenie uprawniefi shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego

wyposazenia,

5) okreslenie odpowiedzialnosci,

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zgoda
Burmistrza powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Wzor wniosku o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalaczmk nr 1
do niniejszego regulaminu.

6. Wzor karty opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3. Nabdr obejmuje:

1) Powolanie Komisji Rekrutacyjne).
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) Kwalifikacja koncowa kandydatow:
a) Test kwalifikacyjny lub
b) Rozmowa kwalifikacyjna,
6) Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7) Ogloszenie wynikow naboru,
8) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Oddzial 1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje rekrutacying w skladzie co najmniej 3 osob powoluje Burmistrz.

2,

3.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Gminy jako przewodniczacy,

2) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienic lub osoba przez niego
upowazniona,

3) Inspektor ds. kadr i bhp, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

4) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym Iub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci.



4. Kazda osoba wchodzaca w sklad komisji sklada w formie pisemnej o$wiadczenie co do jej
bezstronnosei, ktore dotacza sie do protokolu. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigeej niZ pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych niezbgedne wymagania oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe okreslone przez Burmistrza,

2. Ustalenia komisji sq wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej polowa liczby osob
powolanych do jej skladu, w tym przewodniczacy komisji.

3. Z podjetych czynnosci komisja sporzadza protokol, ktory podpisujg wszyscy czlonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Oddzial 2
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Ogloszenie o naborze obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej,
na tablicy informacyjnej Urzgedu Miejskiego w Suchowoli oraz na tablicy informacyjnej
jednostki organizacyjnej przypadku naboru na stanowisko kierownika tej jednostki, przez
okres co najmniej 10 kalendarzowych.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczepo, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) informacjg¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumicniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

8) okreSlenie terminu i migjsca skladania dokumentow z tym, ze termin skladania
dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moie by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miegjskiego w Suchowoli.

Oddzial 3
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. Na dokumenty aplikacyine skladaja sig:
1) List motywacyjny,
2) Curriculum vitae (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) Kserokopie swiadectw pracy,



4) Kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztaleenie
i kwalifikacje zawodowe,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) Oéwiadczenie o pehlej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw
publicznych oraz o nickaralnosci za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9) Oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig me
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednepo etatu.

§ 8. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miejskiego
w Suchowoli albo przestaé¢ poczta elektroniczna na adres: Urzad Miejski w Suchowoli, Plac
Kosciuszki 5. 16-150 Suchowola, w zamknictej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, w terminic wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urzedniczego)™.

2. Za termin zgloszenia dokumentow uznaje sig datg faktycznego wplywu dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Suchowoli.

3. Dokumenty aplikacyjne zloZone lub nadestane po uplywic terminu, o ktérym mowa w ust.
I nie beda rozpatrywane.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Oddzial 4
Wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza dokumentdéw aplikacyjnych

§ 9. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Wstgpna analiza przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania
formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analiz¢ zlozonych dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pozniej miz w ciggu 14 dni od uptywu terminu do
sktadania dokumentow, bez udzialu kandydatow.

4. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje sig
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje
oceny spelnienia wymagan niezbednych.

5. Kandydat spelnil wymagania formalne o ile zlozyl wszystkie niezbgdne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego dokumentu
uniemozliwia udzial kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

6. Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedlozonych
przez niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Niespelnienie przez kandydata co
najmniej jednego z wymagati niezbednych uniemozliwia jego udzial w dalszym etapic
postepowania rckrutacyjnego.



7. Wynik wstepnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postac
arkusza wstepne] weryfikacyi kandydata. Wzor formularza wstepne) weryfikacji kandydata
stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. 1. Sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatow spelniajacych wymagania
niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spelniajacych
wymagania niezbedne stanowi zalgeznik nr 5 do ninigjszego Regulaminu,

2. Lista, o ktdrej mowa w ust. |1 nie podlega ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogloszen
jednostki, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczna w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1 s powiadamiani o terminie 1 migjscu posiedzenia
Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng przez Sckretarza Komisji.

Oddzial 5
Kwalifikacja koncowa kandydatow

§ 11. 1. Celem oceny koncowe] kandydatow jest sprawdzenie niezbedne] wiedzy
1 umigjgtnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Ocena koncowa ma rowniez na celu zbadanie:

a) predyspozycji 1 umigjetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
obowigzkow,

b) posiadang wiedze i umiejgtnoéci na temat pracy, zadan 1 funkcjonowania Urzedu,
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktorej kandydat ubiega
sie 0 zatrudnienie.

¢) obowiazkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach
pracy lub stazu

d) cele zawodowe kandydata, propozycje pracy 1 funkcjonowania jednostki organizacyjnej
gminy w przypadku, gdy nabor dotyczy kierowniczego stanowiska w tej jednostce.

3. Oceny koncowej kandydatow Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentow
zlozonych przez kandydatow lub/i testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

4. O metodach 1 technikach stosowanych w ocenie kandydatow decyduje Komisja.

§ 12. 1. Kazdy z czlonkoéw Komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu
o wlasng wiedze i do§wiadczenie, na podstawic przedlozonych przez kandydata dokumentow
oraz udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wymki zamieszcza
w indywidualnej karcie oceny kandydata. Wzor indywidualnej karty oceny kandydata stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Czlonek Komisji na podstawie analizy dokumentow ocenia kompetencje oraz kwalifikacje
kandydata i przydziela w kazdym obszarze punkty od 1 do 10, przy czym 1 punkt oznacza
brak przydatnosci do zatrudnienia a 10 punktéw oznacza pelng przydatnosé. Lacena suma
punktow mozliwa do uzyskania podezas oceny wynosi 20.



§ 13. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Burmistrza osoby.

3. Test kwalifikacyjny odbywa sig w wyznaczonym terminie 1 migjscu.

4. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma okreslong skalg punktowa. Maksymalna liczba
punkdéw mozliwa do uzyskania przez kandydata wynosi 30.

5. Pytania dla kazdego kandydata musza by¢ takie same.

6. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata zamieszcza @ sig
w kwestionariuszu oceny koncowe] kandydata. Wzor kwestionariusza oceny koncowe)
kandydata stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

3. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

4. Czlonek Komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty wedlug skah
okreslonej przez Komisjg. Maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania przez
kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

§ 15. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji, do
kwestionariusza zalacza sie podpisang indywidualna kartg oceny kandydata oraz calosé
dokumentow zwiazanych z testem kwalifikacyjnym.

§ 16. 1. Komisja wylania nie wigcej niz pigeiu kandydatéw, spelniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopnia spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy kandydatow
do zatrudnienia stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu,

2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie rzez niego wigceej niz 50% punktow.

3. Po przedstawieniu przez Komisjg¢ protokolu z naboru ostateczna decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

Oddzial 6

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze

§ 17. 1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol. Wzor protokolu
naboru kandydatow stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

2. Do protokolu zalgeza sig wszystkie dokumenty zwiazanc z przeprowadzeniem naboru,



§ 18, Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi dokumentacje przebiegu naboru
w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postgpowania, ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu
lub odmowie zatrudnienia.

§ 19. Jezeh zaden 2 kandydatdw nie spetnil warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,
Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia sig procedure rekrutacyjna.

Oddzial 7
Ogloszenie wynikow naboru

§ 20. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszezenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Suchowoli oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzor oploszenia
stanowi zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 21. 1. Dokumenty aplikacyjne kandvdata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osab, ktore w procesie rekrutacy zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 22. Postanowienia niniejszego regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do naboru na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach orgamizacyjnych Gminy, o ile przepis
szezegolny nie stanowi inacze).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Suchowola, dnia .........ooviiiiiiiins

whioskodawea

WNIOSEK
o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam sie z wnioskiem o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

1. W referacie / samodzielnym stanowisku: ... i,

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wale stanowisko powstato z powodu:

1. Przejscia pracownika na emeryturg, rentg
2. Utworzenia nowego stanowiska
3. DB EVIIACIL . ococ v o s s r iy ramns pann e d s s a b B AS A s NN SRR S NS RN o n R e

Uzasadnienie

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

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

podpis osoby wnioskujqcej

zalaczniki:
karta opisu stanowiska pracy /



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY
w Urzedzie Miejskim w Suchowoli

Informacje ogolne dotyezgee stanowiska pracy

Stanowisko

Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ pracy)

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

Sporzadzit Zatwierdzil:
Dnia . R oo e m s s ers



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Suchowola, dnia: oocnmmnisimiie

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja, nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych
zeznan, wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego, oswiadczam, ze:
Pozostaj¢ / nic pozostajc* w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia ani zwigzany(a) z tytuly przysposobienia, opieki, kurateli, nie pozostaj¢ rowniez
w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogloby to budzi¢ uzasadnione
watpliwoéei, co do mojego obiektywizmu 1 bezstronnosci wobec osob kandydujacych na

B A ORI -y oy e s s S S

czytelny podpis

*wlasciwe zaznaczyc



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu

KARTA WERYFIKACJI KANDYDATA

1. Okresleme stanowiska urzedniczego

1. W referacie / samodzielnym stanowisku: ..o

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Imi¢ i nazwisko kandydata

1. Wynik wstgpnej oceny:
1. Wymagania niezbedne

Lp. Nazwa Spelnia Nie Uwagi
(TAK)* | spelnia
(NIE)*

1 | Obywatelstwo polskie
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzqdowych)

2 | Zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z
pelni praw publicznych

3 | Niekaralno§¢ za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

4 | Wyksztatcenie

5 | Wymagane doswiadczenie

6 | Inne, okreslone w danym naborze.......

2. Wymagania dodatkowe

Lp. Nazwa Spetnia Nie Uwagi
(TAK)* spelnia
(NIE)*

1 | List motywacyjny

Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy

[ e B2

Dokumenty potwierdzajgce posiadanic stazu
pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenia)




5 | Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie
(dyplom, zaswiadczenia)

6 | Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace
posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci

7 | Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

8 | Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnosc
do ezynnosci prawnych oraz korzysta z pelm
praw publicznych

0 | O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

10 | Oéwiadczenie, ze w przypadku wyboru danego
kandydata, zobowiazuje sig on nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialtby
mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
jednego ctatu.

Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze kandydat:
1. spelnia wymagania**
2. nie spelnia wymagan**
Podpisy Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej

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

Suchowels. diid «ocovnsnmnrnasmma st s

*w odpowiedniej kratce stawiamy znak X
** wlasciwe zaznaczyé



Zatqeznik nr 5 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

spelniajacych wymagania niezbgdne

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

1. W referacie / samodzielnym stanowisku pracy ........oooviviiiiiiiiiiiniienanns

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

II. Lista kandydatow:
W wyniku wstepnej oceny (I etapu) na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu
naboru zakwalifikowalo sie .............. kandydatow spelniajacych wymagania formalne i

niezbedne, okre$lone w obwieszezeniu Burmistrza Suchowoli zdmia ........................

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Suchowola, diia oo e




Zalgeznik nr 6 do Regulaminu

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

L Okreslenie stanowiska urzedniczego

1. W referacie / samodzielnym stanowiskil: ......ccociviiimnmrinsiransissssr s

-----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------

Imig i nazwisko kandydata

Il Wyniki testu kwalifikacyjnego (jesli byl przeprowadzany):
1. Liczba uzyskanych punktow: ...... pkt
2. Maksymalna liczba punktow: 30 pki

11l.  Indywidualna ocena kandydata:
l. Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnoécei) (0-10 pkt) - ...... pkt
2. Ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia) (0-10 pkt) - ... pkt

3. Ocena odpowiedzi na pytania czlonkow komisji:

Liczba punktéw |
Lp. Tresé pytania
Uzyskanych | maksymalna

L

2.

3.

Laczna liczba uzyskanych punktow 30

SUCROWOLA, AMIA oueniniiiininiiecaeeiiiiis aiiiiaraeisasaes st

podpis czlonka komisji konkursowef




L.

Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

Okreslenie stanowiska urzedniczego

1. W referacie / samodzielnym stanowisku: .......ccooivieeiiieiieinnenenin e simnmininesins

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

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Imig i nazwisko kandydata

Niepelnosprawnosé:
[J posiada
[] nie posiada

I1. Wybdr metod:

[[] Rozmowa kwalifikacyjna
[] Test kwalifikacyjny

[1 Analiza dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych

I1. Koncowa ocena kandydata:
Srednia ocen otrzymanych od wszystkich czlonkow komisji (iloraz sumy uzyskanych

punktow 1 liczby czlonkow komisji).

Lp, | Uzyskane wyniki na poszczegéinych etapach Liczba punktow
oceny uzyskanych | maksymalna

k. Wrynik testu kwalifikacyjnego* 30

2. Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci) 10

3. Ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, dodatkowe 10

uprawnienia)
4, Wynik rozmowy kwalifikacyjnej 30
5. Razem uzyskane punkty Q0% / 50

*iesli test kwalifikacyiny byl przeprowadzany

Suchowola, dnia .....ccoocvvvicaiannn.

(podpis Przewodniczqcego Komisji)




Zalgcznik nr 8 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego
1. W referacie / samodzielnym stanowisku: ......coooiiiiiin i,

2. W jednostce organizacyjnej gminy na stanowiski: ..o

11. Lista kandydatow:

W wyniku oceny koncowej (I1 etap) naboru na ww. stanowisko urzednicze, Komisja
wylonila ............. najlepszych kandydatow, spehiajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

_ Migsice Liczba
LP. Nazwisko i imig e uzyskanych | Niepelnosprawnosc*
- zamieszkania Ktc

i
2
3.
-
5.

*Wpisac TAK jesli dotvezy lub NIE jesli nie dotyczy.

111. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej

Imig 1 nazwisko podpis

L. oovceneepr R ETRIEEERET SRS
D e R L T AR RS R epswsesesasieseeseecses e
s P PP I e e
e e e T

Suchowola, dnia .......oovveeveeiiiiiiiiinnreon




Zalgeznik nr 9 do Regulaminu

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

Okreslenie stanowiska urzedniczego

L. “Weferacie / samodzielnym StADOWASKIL ..o civmviimein ion s svsnsins srmmssios s

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

111. Wynik Naboru:

Sekretarz Komisji
Czlonek Komisji

Czionek Komisji

Przewodniczacy Komisji

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozylo .....

kandydatow.

2. Wymagania okreslone w ogloszeniu Burmistrza Suchowoli spehito

[ #zaden kandydat nie spetnilt okre$lonych wymagan®

3. W wyniku oceny koncowej wybrano nastgpujaeych kandydatow:

kandydatow

= Liczba uzyskanych .
uzyskanych | maksymalna ¥,
1.
9,
3.
4,
5. B -

IV. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila, co nast¢puje:

przeprowadzono  wstepng oceng kandydatow,

zgodnie z § 9 Regulaminu. Po dokonaniu oceny wstgpnej, Komisja sporzadzila listg

kandydatow spelmiajacych wymagania niczbgdne.




2 WUAIN v s s s przeprowadzono oceng koncowq kandydatow,
zgodnie z § 11 -16 Regulaminu.

3. Komisja zastosowala nastgpujace metody naboru®
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
¢) analiza dokumentéw potwierdzajacvch spelnienie wymagani dodatkowych.

4, Szczegdlowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte sa w zalacznikach do
niniejszego protokotu.

5. Komisja po dokonaniu analizy ofert wylonila do zatrudnienia

------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

V. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej

1) Przewodniczacy Komisji ...,

2} Sekretarz KomisjiT = corsermrerssrsrenssirrenesss ranas
3) Czlonek Komisjii = oo s
4) Czlonek Komisji = .ioiiiiiiiiiimiimssisnsnn.

Protokol Sporzadzil:

SEETOWORA AR .\ voo s bbb TN R S N R S R

Protokdl zatwierdzil:

SUChOWOLA, AIEA ..\ovoiviiiiiri i iiiiias cetiian e
(podpis Burmistrza)

*Niepotrzebne skresli ¢ /
**Wpisac TAK jesli dotvezy lub NIE jesli nie dotyczy. z



Zalgeznik nr 10 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

1. Okreslenie stanowiska urzgdniczego

1. W referacie / samodzielnym stanowish: .....ccociiaiiiiaismssinmin vinmnnssmmmsismmssmnnss

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

Il. Informacja:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrano

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
wybrano zadnej osoby*.

Uzasadnieme:

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

{Podpis oseby upowaznionej)

fwybrad wlasciwe



