Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 174/2015

z dnia 30 listopada 2015 r.
Burmistrza Miasta Gostynina

REGULAMIN

W sprawie zasad przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Miasta Gostynina.

Niniejszy regulamin zostal przyj¢ty na podstawie:
art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014, poz. 1202 j.t.)

I POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania 1 w zakresie tym
uzupelnia on postanowienia art. 11 — 15 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach sa-
morzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 j.t.).

2. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym kie-
rownicze stanowiska urze¢dnicze pracownikow, ktorych stosunek pracy nawiazuje sig
w drodze umowy o pracg. Regulamin dotyczy réwniez naboru na stanowiska kierowni-
kow jednostek organizacyjnych. Nie dotyczy on zatrudniania na stanowiska pomocnicze 1
obstugi.

3. Nabor pracownikow odbywac¢ moze sig tylko z uwzglednieniem zasad wynikajacych z po-
stanowien powotanej w ustgpie 1 ustawy i w trybie okreslonym w postanowieniach niniej-
szego regulaminu.

II. ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2
1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta Gostynina, zwany
dalej ,,Burmistrzem”, na podstawie informacji przekazanej przez Naczelnika wydziatu,
Sekretarza Miejskiego lub Zastgpcg Burmistrza o wakujacym stanowisku w formie
wniosku o przyjecie pracownika.
2. Wniosek o zatrudnienie pracownika powinien by¢ przekazany z 1-miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu
Miasta, zwanego dalej ,,Urzgdem”.

3. Burmistrz opiniuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, pod wzgledem zgodnosci
z polityka kadrowa Urzedu oraz weryfikuje zasadno$¢ zgloszenia potrzeby zatrudnienia
pracownika.
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I11.

6.

IV.

Wzor wniosku o zatrudnienie pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Do
wniosku zalacza si¢ formularz opisu stanowiska pracy, ktorego wzor stanowi zalacznik nr
2 do Regulaminu.

Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sa do przedlozenia do akceptacji Burmistrzowi
projektu opisu wakujacego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§3
Nabor przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”, ktora powotuje
Burmistrz.

W sktad Komisji wchodza:

1) Sekretarz Miejski,

2) Naczelnik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub inny upowazniony pracownik
tego wydziahu,

3) Zastgpca Naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza lub inna osoba upowazniona,
bedaca jednoczesnie sekretarzem Komisji.

4) Pracownik jednostki organizacyjnej gminy, w przypadku naboru na stanowisko
kierownika jednostki organizacyjne;.

Powolujac Komisj¢ Rekrutacyjna Burmistrz wyznacza jednego z jej cztonkdéw na
Przewodniczacego Komisji.

Burmistrz moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe posiadajaca kwalifikacje,
wiedzg oraz do§wiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas przeprowadzania naboru.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

ETAPY NABORU

§4

Wyrdznia si¢ nast¢pujace etapy naboru:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

8) ogtoszenie wynikow naboru.
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V. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§5
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ na okres 10 dni
kalendarzowych :

- w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przez Burmistrza Miasta
Gostynina,

- na tablicy informacyjnej Urzedu,

- na tablicy ogloszen w jednostkach organizacyjnych w przypadku przeprowadzenia
naboru na stanowisko kierownika jednostki.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w:
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Wzbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§6

Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

VI. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7
1. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na danym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
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3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ,

6) oryginal kwestionariusza osobowego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do
regulaminu,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9) kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Gminy oprocz
dokumentow wymienionych w ust. 2 sktadaja:

1) autorska propozycje pracy i1 funkcjonowania jednostki,

2) oswiadczenie, ze nie byli karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

5. Dokumenty aplikacyjne nie sa przyjmowane droga elektroniczna.

6. Niema mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

7. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Gostynina lub za
posrednictwem poczty.

8. Do naboru dopuszczeni zostaja wytacznie ci kandydaci, ktoérzy ztozyli w wyznaczonym
terminie dokumenty wymagane na wolne stanowisko urzg¢dnicze i spetniaja wszystkie
wymagania niezb¢dne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

VII. WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow 1 porownaniem danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne.

4. Lista zawiera imiona i1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

5. Lista o ktorej] mowa w ustawie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu
Miasta Gostynina.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem urzgdniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

7. Wzdr listy kandydatoéw stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
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8.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i1 zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostaja o tym poinformowani telefonicznie.

VIII. OCENA OFERT

§9
Komisja ocenia oferty kandydatow wedlug nastepujacych kryteriow:
1) kwalifikacje,
2) do$wiadczenie zawodowe,
3) przydatnos$¢ do komorki organizacyjnej i na dane stanowisko,
4) koncepcja — w przypadku stanowiska kierowniczego.

Komisja, celem pehiejszej oceny ofert, moze przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny lub
rozmowg kwalifikacyjna a takze w przypadku duzej liczby kandydatéw obydwie te
formy.

Komisja Rekrutacyjna powiadamia kandydatow o czasie 1 miejscu przeprowadzenia
rozmowy lub testu.

1. TEST KWALIFIKACYJNY

6.

§ 10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbgdnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Do przygotowania pytan testowych zobowiazany jest cztonek komisji reprezentujacy
komorke, na wniosek ktorej wszczgte zostato postgpowanie badz inna osoba wyznaczona
przez komisjg.

Komisja zatwierdza zestaw 10 pytan, ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy
odpowiadajacej liczbie zgloszonych kandydatéw. Pytania w  zaklejonych,
opieczgtowanych kopertach przechowywane sa u pracownika kadr do dnia
przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia testu nast¢puje otwarcie kopert i
ujawnienie tresci pytan.

Za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje od 0 do 3 punktow. W
sumie z testu mozna otrzyma¢ maksymalnie 30 punktow.

Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 20 punktéw, przechodza do dalszego etapu naboru.

2. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie Dbezposredniego kontaktu
z kandydatem i1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
a ponadto zbadanie i ocena:

1) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadanej wiedzy na temat Urzedu,

3) obowiazkéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych przez
kandydata dotychczas,
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4) cele zawodowe kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

3. Kazdy cztonek Komisji w wyniku rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0
do 10.

4. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczny punktow
o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji

IX. SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO PRACY I OGLOSZENIE WYNIKOW
§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét z naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do
Regulaminu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatoéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania
formalne;

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Komisja moze nie dokona¢ wylonienia kandydata, jesli:
1) zaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
2) do naboru zgtosit si¢ tylko jeden kandydat,
3) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50% punktow mozliwych do
osiagnigcia,
4) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w pkt. 1) 1 3), w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejgtnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie
gwarantuje skutecznego wykonywania obowiazkow,

X Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 13

1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjna protokotu z postgpowania rekrutacyjnego,
ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

2. Burmistrz moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatow i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego
naboru.
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X. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

XI.

§ 14

Informacj¢ o wynikach naboru, upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakonczeniu na
tablicy informacyjnej w jednostce w ktorej przeprowadzany jest nabdr oraz publikuje w
Biuletynie Informacji Publicznej na okres 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 i1 ktorej wzor stanowi zatacznik nr 7 Regulaminu,
zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska,

c) imieg 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyltoniony w procesie naboru, a
nastepnie zatrudniony, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne czterech kolejnych oséb, ktorych dane zamieszczono
w protokole z naboru kandydatow sa przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie 2 lat sa przekazywane do Archiwum
Zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, a nieodebrane sa przekazywane do Archiwum Zaktadowego.

XII. PRZEPISY KONCOWE

§16

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

§ 27

Regulamin wchodzi w Zycie z moca obowiazujaca od dnia 1 grudnia 2015 r.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

Gostynin, dn. .......ccccceeeeeennee.

Wydziat

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

data, podpis 1 pieczatka
Naczelnika Wydziatu
Zatwierdzam

Burmistrz Miasta Gostynina
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztaltcenie (charakter lub typ szkoty)

C. Doswiadczenie zawodowe

1. poza Urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
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H. Zast¢pstwo na stanowiskach

1. osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) zadania giowne

Opis zatwierdzit
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbgdne:

. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserokopie §wiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ,

6. oryginal kwestionariusza osobowego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do
regulaminu,

7. oswiadczenie o nieckaralno$ci ,

8. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych,
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9. kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
— osobiscie w pokoju 206 w Urzedzie Miasta Gostynina (Ratusz)
lub

— poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Biuro Organizacyjne Burmistrza,
ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin,

z dopiskiem: Dotyczy RADOTU A STANOWISKO ....eeeeeeonerssuioserssanossesssssossssssssssssssssossssssssossess

w terminie do dnia ............cccuuee.e (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub poczta elektroniczna,
nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP

(www.umgostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzgdzie Miasta Gostynina,
09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub obie formy, o czym kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy dostgpny jest na stronie internetowej Urzedu Miasta Gostynina oraz
w Urzedzie Miasta Gostynina, pok6j 206 (Ratusz, I pigtro).

Uwaga:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
nastepujaca klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 j.t. z pozn. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 j.t.).

Strona | 12


http://www.umgostynin.bip.org.pl/

Zatacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

STANOWISKO ..ottt
I. INFORMACJE OSOBOWE

IMi€ 1 NAZWISKO .o
MigjSCe ZAMIESZKANIA .....veeevieniieiieeiieeiie ettt et
Adres do KOreSpONdeNnCli ......cecveeerieeeiieeeiieeeiieecieeeeree e e
Telefon KONtaKtoOWY .......cccvieriiieiieiiecie et e
II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni, data ukonczenia, specjalno$¢, tytul naukowy)

III. KURSY SZKOLENIA
Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Proszg dokona¢ samooceny wpisujac nizej odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien
opanowania danej umiej¢tnosci: 0 — nie znam, 1 — minimalna, 2-
podstawowa, 3 — $rednia, 4 — dobra, 5 — bardzo dobra.

1. Znajomos$¢ oprogramowania KOmputeroweg0 = .......c.ceecvveerereeerireeesiueeenveeenneens
2. Obstuga urzadzen biuroWych - .......cccoeviiiiiiiiiiiie e
3. Znajomos$¢ jezykow obcych (Jakich) - .oooviiiiiiiiiiee e
V. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

(Nazwa pracodawcy, stanowisko, okres zatrudnienia, sposob rozwiazania stosunku
pracy)
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Oswiadczam, ze wyzej podane informacje sa zgodne z prawda.

(miejscowos¢, data i podpis)
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci speilniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)
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1.

Zatacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

(nazwa stanowiska pracy)

W  wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestalo .................. kandydatéw, w tym spetniajacych spetniajacych wymogi
formalne ......... kandydatow.

Komisja w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza nr...............
wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug uzyskanej oceny
punktowej poczynajac od najwyzszej:

Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych
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c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Podpisy cztonkow Komisji:
...................................................... Lo e
(data, imig¢ i nazwisko pracownika)
2 e
3 e
Ao e

Zatwierdzil :

(podpis 1 pieczatka Burmistrza)
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Gostynina oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO

W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

W wyniku naboru na stanowisko ..........cccceeeviiieiiieeiiieiiccce e

wybrany(a) zostat(a)™* Pan (Pani) ..........cccoeeeriieniiiiiieiecieeeeeeeeeeeen

/ nie zatrudniono nikogo*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru*

Burmistrz Miasta Gostynina

* wpisuje si¢ wlasciwe
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