ZArACZNIK NR 4

DO ZARzADZENIA NR 23/2009
BurMisTRZA Mi1asTA GOSTYNINA
Z DNIA 9 KWIETNIA 2009 Rr.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w UrzeDpzie Miasta GOSTYNINA

Niniejszy regulamin zostal przyjety na podstawie:
art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

I. PRZEDMIOT REGULAMINU

§1
Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina, zwany dalej , Regulaminem”, okresla zasady
przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,stanowiskiem urzedniczym”.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona
na stanowisku, na ktdrym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochrone generalnych interesoéw panstwa, jezeli posiada znajomosc¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilne;j.
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5. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty

i konkurencyjny.

II. ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2
Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Miasta Gostynina, zwany

dalej ,Burmistrzem”, na podstawie informacji przekazanej przez Naczelnika
wydziatu o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie pracownika.

Whniosek o zatrudnienie pracownika powinien by¢ przekazany z 1-miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakldécen w funkcjonowaniu
Urzedu Miasta, zwanego dalej ,,Urzedem”.

Burmistrz opiniuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, pod wzgledem zgodnosci
z polityka kadrowa Urzedu oraz weryfikuje zasadnos¢ zgloszenia potrzeby
zatrudnienia pracownika.

Wzér wniosku o zatrudnienie pracownika stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu. Do wniosku zatacza si¢ formularz opisu stanowiska pracy,
ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. W przypadku braku opisu
stanowiska pracy (nowo utworzone stanowisko pracy) Naczelnik wydziatu
dokonuje opisu stanowiska pracy wspdlnie z inspektorem ds. kadr i szkolenia.

Do przedlozenia Burmistrzowi do akceptacji projektu opisu wakujacego
stanowiska zobligowany jest Naczelnik wydziatu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

III. PoworANIE Komisjt REKRUTACYJNE]

1.

§3

Nabor przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej , Komisja”.

2. Komisje powotuje Burmistrz.
3. W skiad Komisji wchodza:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) Naczelnik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub inna osoba upowazniona
przez Burmistrza,
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3) Inspektor ds. kadr i szkolenia, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
lub inna osoba wskazana przez Burmistrza.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

IV. ETAarY NABORU

§4
Wyrdznia sie nastepujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) skladanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
5) selekcja koricowa kandydatow,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikéw naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

V. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§5
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ na okres
14 dni kalendarzowych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu.

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 Urzedu,
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2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadant wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§6
Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore
poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

V1. PRZYJ]MOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

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

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,
6) referencje,
7) oryginal kwestionariusza osobowego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4
do regulaminu,
8) kserokopia dowodu osobistego,
9) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
10) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
11) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
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12) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
zwiazanej z wysiltkiem fizycznym — w przypadku kandydatéw ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie w Strazy Miejskiej,

13) inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Dokumenty aplikacyjne nie sa przyjmowane droga elektroniczna.
Niema mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Dokumenty aplikacyjne skiada sie¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Gostynina

lub za posrednictwem poczty.

Do naboru dopuszczeni zostaja wylacznie ci kandydaci, ktorzy zlozyli
w  wyznaczonym terminie dokumenty wymagane na wolne stanowisko
urzednicze i spetniajg wszystkie wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

VII. OGLOSZENIE LIST KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

§8
Inspektor ds. kadr i szkolenia dokonuje wstepnej selekcji zlozonych ofert
pod katem spelienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze, wustala liste kandydatow i przedstawia ja Burmistrzowi,
do zatwierdzenia poprzez jej podpisanie.
Lista po podpisaniu przez Burmistrza podlega opublikowaniu w BIP Urzedu.
Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
Lista zostaje umieszczona w BIP Urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wzér listy kandydatow stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

VIII. OCENA OFERT

§9
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Komisja ocenia oferty kandydatéw wedtug nastepujacych kryteriow:
1) kwalifikacje,

2) doswiadczenie zawodowe,

3) przydatnos¢ do komorki organizacyjnej i na dane stanowisko,

4) koncepcja — w przypadku stanowiska kierowniczego.

Komisja, celem pelniejszej oceny ofert, moze przeprowadzic test kwalifikacyjny,
rozmowe kwalifikacyjna lub — w przypadku kandydatow na stanowiska
urzednicze w Strazy Miejskiej — test sprawnosci fizyczne;.

Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatow o czasie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy lub testu.

1. TEST KWALIFIKACYJNY

§10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest oceniane wedlug odpowiedniej skali
punktowej. Kandydat moze otrzymac z testu maksymalnie 20 pkt.

2. RozZMOWA KWALIFIKACYJNA

§11

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

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

3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
przez kandydata dotychczas,
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4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

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

Na ogolng ocene punktowa sklada sie¢ suma liczby punktow z testu oraz
z rozmowy kwalifikacyjnej przyznanych przez kazdego z czlonkéw Komisji,
podzielona przez trzy.

TEST SPRAWNOSCI FIZYCZNE] KANDYDATOW NA STANOWISKA URZEDNICZE
W STRAZY MIEJSKIE]

§12

Warunkiem przystapienia przez kandydata do testu sprawnosci fizycznej jest
przedstawienie przez jego rozpoczeciem zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwiazanej z wysitkiem fizycznym.

W przeprowadzeniu testu sprawnosci fizycznej do sktadu Komisji rekrutacyjnej
zostaje wlaczony dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji lub osoba
przez niego wyznaczona (trener lub instruktor sportu).

Test sprawnosci fizycznej prowadzony jest obowigzkowo pod nadzorem
medycznym lekarza lub ratownika medycznego.

Kandydaci wykonuja test w ubiorze sportowym, na sali gimnastycznej
wyznaczonej przez Komisje egzaminacyjna.

Test sprawnosciowy jest jednakowy dla wszystkich kandydatéw, bez wzgledu
na posiadany wiek, i obejmuje cztery proby testowe, poprzedzone
kilkuminutowa rozgrzewka indywidualna i pod kierunkiem egzaminatora.

§13

Test sprawnosci fizycznej dla kandydatéw na stanowiska urzednicze w Strazy

Miejskiej obejmuje proby sprawnosciowe okre$lone w zataczniku nr 6
do regulaminu.

§14
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IX.

Kandydaci zakwalifikowani do zatrudnienia na stanowiska urzednicze w Strazy
Miejskiej na podstawie przeprowadzonych testow: kwalifikacyjnego
i sprawnosciowego oraz rozmowy kwalifikacyjnej, kierowani sa na badania
lekarskie w zakresie wynikajacym z rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
1 wrzesnia 2004 r. w sprawie zakresu, trybu i czestotliwosci przeprowadzania
badan lekarskich i psychologicznych osob ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby
oraz pelnigcych stluzbe w strazach gminnych, a takze jednostek uprawnionych
do przeprowadzania badan (Dz. U. Nr 205, poz. 2105).

Wydanie orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 1, stwierdzajacego brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci straznika, kwalifikuje
kandydata do skierowania na badania lekarskie okreslone w Kodeksie pracy
oraz w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow

przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 ze zm.).

Wydanie orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 1, stwierdzajacego
istnienie przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci straznika
miejskiego, eliminuje kandydata z konkursu na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w Strazy Miejskie;.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3, do badan lekarskich, o ktérych mowa
w ust. 1, moga zosta¢ skierowane kolejne osoby sposrdd kandydatow, ktorzy

z testow i rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali kolejno najwigksza liczbe punktow.

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA

DANE STANOWISKO PRACY I OGEOSZENIE WYNIKOW

§15

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokdt
z naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. Wzér protokotu stanowi
zalacznik nr 7 do Regulaminu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr,
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2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajacych
wymagania formalne;
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Burmistrz moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatow i poleci¢
przeprowadzenie kolejnego naboru.

§16

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony w wyniku przeprowadzonego naboru
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
przed zawarciem nowej umowy o prace i przystgpieniem do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, skltada w obecnosci Burmistrza $lubowanie
o nastepujacej tresci: , Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé
panstwu  polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegac porzqdku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢
dodane stowa ,, Tak mi dopoméz Bog”.

Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozZenia slubowania, o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

X. INFORMAC]A O WYNIKACH NABORU

§17

1. Informacje o wynikach naboru, sporzadzona przez inspektora ds. kadr
i szkolenia, i podpisang przez Burmistrza, upowszechnia si¢ niezwlocznie
po jego zakonczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu oraz publikuje w BIP
na okres 3 miesiecy.
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2.

XI.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 i ktérej wzdr stanowi zatacznik nr 8
Regulaminu, zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,
b) stanowisko, na ktore prowadzony byt nabdr,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania wedtug
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie = dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba

wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego

samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole

tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Srosos POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§18

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie

naboru, a nastepnie zatrudniony, zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne czterech kolejnych osoéb, ktérych dane zamieszczono
w protokole z naboru kandydatéow sa przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum

zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostaja odsylane lub moga by¢

odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

XII. PrzEPISY KONCOWE

§19
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W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

§ 20

Regulamin wchodzi w Zycie z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2009 r.

Zalacznik nr 1
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do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

Gostynin, dn. ......cceeinnene.

Wydzial ...
WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o zatrudnienie pracownika na stanowisku..........ccccccceriiiinne
................................... W Wydziale.......cooiiiiiiiiiiiiie,
Uzasadnienie:
data, podpis i pieczatka
Naczelnika Wydziatu
Zatwierdzam
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Burmistrz Miasta Gostynina

Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA
GOSTYNINA

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

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

C. Doswiadczenie zawodowe

1. poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
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H. Zastepstwo na stanowiskach

1. osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) zadania gtowne
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Opis zatwierdzit

Zalacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
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4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys,
b) list motywacyjny,
c) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

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

lub

- poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Wieloosobowe Stanowisko ds.
Kadr, Szkolenia i Plac, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko .............erereucnce

w terminie do dnia ........cccceeenee (nie mniej niz 14 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 Urzedzie Miasta
Gostynina, 09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

Z osobami, ktore spelniag wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostana poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Miasta
Gostynina oraz w Urzedzie Miasta Gostynina, pokdj 206 (Ratusz, I pietro).
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Uwaga:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego 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. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Zalacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

STANOWISKO ..ottt

I. INFORMACJE OSOBOWE

IMi€ i NAZWISKO .eocvvieiiieieceeceet et

Miejsce zamieszKania ...

Adres do korespondendji ..........cccceveeueeirueinieicniicinicinccccceeee

Telefon kontaKtowy .......ccoeeiioiiiiiiiiicc

II. WYKSZTALCENIE
Nazwa (szkoty, uczelni, data ukoniczenia, specjalnos¢, tytul naukowy)
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III. KURSY SZKOLENIA
Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze dokonaé samooceny wpisujac nizej odpowiednia cyfre oznaczajaca
stopien opanowania danej umiejetnosci: 0 — nie znam, 1 — minimalna,
2- podstawowa, 3 — $rednia, 4 — dobra, 5 — bardzo dobra.

1. Znajomos$¢ oprogramowania Komputerowego - ..........ccccevvvivciiininiiiicciininnnen,
2. Obstuga urzadzen biurowych - ..o
3. Znajomosc jezykdw obcych (jakich) - ...
V.PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

(Nazwa pracodawcy, stanowisko, okres zatrudnienia, sposob rozwiazania
stosunku pracy)

Oswiadczam, ze wyzej podane informacje sg zgodne z prawda.
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(miejscowos¢, data i podpis)

Zalacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy
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Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy
do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci
spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

WYKAZ PROB SPRAWNOSCIOWYCH DO TESTU SPRAWNOSCI FIZYCZNE]
DLA KANDYDATOW NA STANOWISKA URZEDNICZE
W STRAZY MIE]JSKIE]J

TaBeLA. OPIS CWICZEN I WYMAGAN
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SKiON

W PRZOD — CZAS

30 SEKUND

ILOSC

MEzZczYZNI

17

18

19

KoBIETY

15

16

17

NA KOMENDE ,,GOTOW” KANDYDAT/-KA

PRZYJMUJE POZYCJE LEZAC TYLEM Z REKAMI
SPLECIONYMI NA KARKU, RAMIONA
DOTYKAJA MATERACA, NOGI UGIETE

W STAWACH KOLANOWYCH (MAKSYMALNIE
DO KATA PROSTEGO), W ROZKROKU, A
STOPY PRZYTRZYMYWANE PRZEZ
WSPOLCWICZACEGO LUB OPARTE

O SZCZEBLE DRABINKI.

NA KOMENDE ,,¢WICZ” WYKONUJE SKEON
WPRZOD Z JEDNOCZESNYM DOTKNIECIEM
LOKCIAMI KOLAN, NASTEPNIE WRACA DO
POZYCJ1 WYJSCIOWEJ.

OCENIAJACY GROSNO WYMIENIA ILOSC
KOLEJNYCH PRAWIDLOWO WYKONANYCH
POWTORZEN. JEZELI KANDYDAT/-KA NIE
WYKONA CWICZENIA ZGODNIE Z OPISEM,
NP. NIE DOTKNIE EOKCIAMI KOLAN

LUB W POZYCJI WYJSCIOWE]

DO PONOWIENIA CWICZENIA

NIE DOTKNIE OBIEMA LOPATKAMI

I RAMIONAMI POWIERZCHNI MATERACA,
OCENIAJACY NIE UZNAJE POWTORZENIA ZA
PRAWIDLOWO WYKONANE I GLOSNO
POWTARZA OSTATNIA LICZBE PRAWIDEOWO
ZALICZONYCH SKLONOW.

MARSZOBIEG
NA DYSTANSIE
1000 m.

MARSZOBIEG
NA DYSTANSIE
800 M.

MINUTA

MEZCzYZNI

3,53

3,28

3,05

KoBIETY

3,45

3,25

3,05

MARSZOBIEG NA DYSTANSIE 1000 M. DLA
MEZCzYZN 1 800 M. DLA KOBIET
PRZEPROWADZA SIE NA BIEZNI
LEKKOATLETYCZNE], DRODZE LUB NA
TERENIE O ROWNE]J I TWARDE]
NAWIERZCHNI (O ROWNE] SUMIE SPADKOW
I WZNIESIEN TERENOWYCH), SERIAMI
(GRUPAMI) NA CZAS, PRZY CZYM GRUPA
NIE POWINNA PRZEKRACZAC

10 KANDYDATOW/-EK.

NA KOMENDE ,,START” KANDYDACI/-TKI
ROZPOCZYNAJA BIEG.

CZzAS MIERZY SIE Z DOKEADNOSCIA DO
0,01 SEKUNDY OD SYGNAEU STARTU DO
MOMENTU PRZEKROCZENIA LINIT METY
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PRZEZ OSTATNIEGO KANDYDATA/-TKE.

BIEG PO KOPERCIE
(zYGZAKIEM)

SEKUNDA

MEzczyzNi

30,4

28,6

26,8

KoBIETY

31,5

30,0

29,0

BIEG PO KOPERCIE (ZYGZAKIEM)
PRZEPROWADZA SIE W MIEJSCU, GDZIE NA
PODLOZU OZNACZA SIE KREDA LUB FARBA
PUNKTY PROSTOKATA ,,ABCD” 0 BOKACH
3 x 5 M. 1 SRODEK PROSTOKATA ,, E”, JAK
ROWNIEZ STRZAEKI WSKAZUJACE TRASE
BIEGU. NA PUNKTACH
USTAWIA SIE ,,CHORAGIEWKI” O
NASTEPUJACYCH PARAMETRACH: WYSOKOSC
co NAJMNIE] 160 cM, SREDNICA PODSTAWY
NIE PRZEKRACZAJACA 30cm1
WAGA DO 3,5 KG.

NA KOMENDE ,,START” KANDYDAT/-KA
ROZPOCZYNA BIEG ZGODNY z
OZNACZONYM KIERUNKIEM, OMIJAJAC
,»CHORAGIEWKI oD
STRONY ZEWNETRZNE]. Po
KAZDYM PRZEBIEGNIECIU KROTSZEGO
ODCINKA O DLUGOSCI 3 M, NALEZY
POKONAC ODCINEK DEUZSZY, OBIEGAJAC
SRODKOWA CHORAGIEWKE ,,E”.

TRASE PRZEBIEGA SIE TRZYKROTNIE. PO
KAZDYM OKRAZENIU OCENIAJACY
INFORMUJE O LICZBIE POZOSTALYCH DO
WYKONANIA POWTORZEN, NP. ,,JESZCZE
DWA RAZY”, ,,JESZCZE RAZ”.
PRZEWROCENIE ,,CHORAGIEWKI”
POWODUJE JEDNOKROTNE POWTORZENIE
PROBY. CZAS MIERZY SIE Z DOKEADNOSCIA
po 0,1 SEKUNDY.

BieGc wAHADEOWY
10 x 10

BieG wAHADEOWY
4x10

SEKUNDA

MEzZCzYZNI

31,8

30,5

29,0

KoBIETY

17,6

16,6

15,6

BIEG WAHADEOWY PRZEPROWADZA SIE NA
ODCINKU 10 M., 0ZNACZONYM DWOMA
,»CHORAGIEWKAMI”

O NASTEPUJACYCH PARAMETRACH:
WYSOKOSC cO NAJMNIE] 160 cM, SREDNICA
PODSTAWY NIE
PRZEKRACZAJACA 30 cM 1 WAGA DO 3,5
KG.

NA KOMENDE ,,START” KANDYDAT/-KA
ROZPOCZYNA BIEG W KIERUNKU
PRZECIWLEGLE] ,, CHORAGIEWKI”, OBIEGA JA
I POKONUJE TRASE PIECIOKROTNIE
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(MEZCZYZNI) LUB
DWUKROTNIE (KOBIETY). PRZEWROCENIE
,»CHORAGIEWKI” POWODUJE POWTORZENIE
PROBY.

CzAS MIERZY SIE Z DOKEADNOSCIA DO 0,1
SEKUNDY.

Zalacznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

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

(nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato .................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

. Komisja w skladzie:

. Po dokonaniu selekci aplikacji zgodnie 2z zarzadzeniem Burmistrza
10V ORI wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug
uzyskanej oceny punktowej poczynajac od najwyzszej:

. Zalaczniki do protokotu:

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

Protokot sporzadzit: Podpisy cztonkow Komisji:
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(data, imie i nazwisko pracownika)

Zatwierdzil :

(podpis i pieczatka Burmistrza)
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Zalacznik nr 8

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Gostynina

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO

W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

W wyniku naboru na stanowisko ...

wybrany(a) zostat(a)* Pan (Pani) .........cccceviiiiniiiiiniiccce, ,

/ nie zatrudniono nikogo*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru*

Burmistrz Miasta Gostynina
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* wpisuje sie wiasciwe
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