Zarzadzenie nr 112/18
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 30 lipca 2018 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Pasl¢ku oraz w innych gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust.3 i 6 ustawy z dnia z 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j:
Dz. U.z 2018 r, poz. 994 z pozn. zm.) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada
2018 r. 2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (tj: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) zarzgdza sie,
co nastepuje:

§1.

Oglasza si¢ zawarty w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia jednolity tekst Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pasl¢ku oraz w innych gminnych
jednostkach organizacyjnych ustalony Zarzadzeniem nr 126/11 Burmistrza Pasi¢ka z dnia 28
listopada 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Pastgku oraz w innych gminnych jednostkach organizacyjnych,
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone:

— zarzadzeniem nr 74/16 Burmistrza Paste¢ka z dnia 3 czerwca 2016 roku,

— zarzadzeniem nr 102/18 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 26 czerwca 2018 roku,

— zarzadzeniem nr 111/18 Burmistrza Pasteka z dnia 30 lipca 2018 roku.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wieslaw Sniecikowski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 112/18
Burmistrza Pasl¢ka z dnia 30 lipca 2018 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin ustala zasady rekrutacji pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze, w jednostkach organizacyjnych gminy Pastek, tj. w :

a) Urzedzie Miejskim w Pasteku,

b) Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku,

¢) Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Pasteku,

d) Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pasteku.

2. Przy naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze nie stosuje si¢ nastgpujacych
przepisOw niniejszego regulaminu : § 6 ust. 2 pkt ,,g”, § 7 ust. 2 pkt,,g”, § 11 ust. 51 6.

3. Kandydata na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w
jednostkach, o ktorych mowa w ust.1 wytania si¢ w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru.

4. Regulamin dotyczy naboru pracownikéw na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z wytaczeniem pracownikéw zatrudnionych na
tych stanowiskach na zastepstwo.

5. Jezeli w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

a) jednostce lub jednostce prowadzacej nabdr — rozumie si¢ przez to jednostki, o ktorych
mowa w ust. 1,

b) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikoéw jednostek, o ktérych mowa w
ust.1,

¢) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej jednostek , o ktérych mowa w
ust.1,

d) regulaminie naboru — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w jednostkach organizacyjnych gminy Paslek,

e) ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j Dz.U. z 2018 r., poz. 1260)
pozn. zm.),

f) stanowisku, wolnym stanowisku lub stanowisku pracy - rozumie si¢ przez to wolne

stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o

pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 2.

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki opierajac sie
na informacjach przekazanych przez kierownika komoérki organizacyjnej ( jednostki) o
wolnym stanowisku, zawartych w zlozonym wniosku o przyj¢cie nowego pracownika oraz
sporzadzonym opisie wolnego stanowiska pracy.

2. Wniosek oraz opis stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ sporzadzone co
najmniej z 3 miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uzupetnienie brakow
kadrowych bez zaklocen w funkcjonowaniu jednostki.



3. Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1, a wzér formularza
opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu naboru.
4. Opis wolnego stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.1 powinien zawierac :
a) doktadne okreslenie celow i1 zadan realizowanych na danym stanowisku pracy oraz
obowigzkow pracownika na tym stanowisku,
b) szczegdlowe okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji zawodowych, uprawnien i
predyspozycji odnos$nie osob ubiegajacych sie o prace na tym stanowisku,
¢) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku, w szczegolno$ci dotyczaca
ewentualnych przeciwwskazan do zatrudnienia osoby niepetnosprawne;,
d) okreslenie potrzebnego wyposazenia stanowiska,
e) okreslenie odpowiedzialno$ci pracownika,
f) inne informacje okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 3.

1. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w § 1 ust.l, z wylagczeniem kierownika Urzedu
Miejskiego w Pasteku, zobowiazany jest przedtozy¢ Burmistrzowi Pasteka do akceptacji
wniosek o przyjecie nowego pracownika oraz opis wolnego stanowiska pracy, na ktore
zamierza prowadzi¢ nabor.

2. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika 1 opisu wolnego stanowiska pracy
przez Burmistrza Pastgka oznacza zgode na rozpoczgcie procedury naboru na dane
stanowisko.

Rozdzial 111
Powolanie komisji rekrutacyjnej
§ 4.
1. Komisje¢ rekrutacyjng powotuje kierownik jednostki, w sktadzie zapewniajacym wiasciwe
przeprowadzenie procedury i technik naboru.
2. W sklad komisji rekrutacyjnej moga by¢ powotani:
a) kierownik jednostki albo osoba przez niego upowazniona,
b) kierownik komorki organizacyjnej jednostki wnioskujacy o zatrudnienie pracownika,
¢) kierownik komorki lub samodzielny pracownik jednostki d/s kadr, w roli sekretarza komisji,
d) osoba wskazana przez kierownika jednostki do sprawdzenia kwalifikacji, umiejetnosci i
specjalistycznej wiedzy zawodowej kandydatow.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial IV
Etapy naboru
§ 5.
Proces naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2/ sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw,
3/ wstepna selekcja kandydatow polegajaca na analizie dokumentdéw aplikacyjnych,
4/ ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o
naborze,
5/ sprawdzenie wiedzy, umiegjetnosci i1 predyspozycji kandydatow poprzez zastosowanie

nastepujacych technik naboru:

a) test kwalifikacyjny,

b) sprawdzian praktyczny umiejg¢tnosci,
c¢) rozmowa kwalifikacyjna,



6/ ustalenie wynikow naboru,

7/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8/ ogloszenie wynikow naboru,

9/ podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

Rozdzial V
§6

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej jednostki przeprowadzajacej nabdr, na tablicy informacyjnej
w siedzibie tej jednostki, a w przypadku naboru prowadzonego w jednostkach, o ktérych mowa
w § 1pkt b-d takze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

a)
b)

¢)

d)
e)

2)

h)
i)

nazwe 1 adres jednostki prowadzacej nabor,

okresSlenie stanowiska,

okreslenie wymagan niezbednych — koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku i
wymagan dodatkowych — pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku, dotyczacych kandydatéw na stanowisko urzednicze, zgodnych z opisem danego
stanowiska,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi co
najmniej 6 %,

informacj¢ o obowigzku ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
przez kandydatow, o ktorym mowa w art. 13 a ust2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa przy
zatrudnieniu.

wyszczegolnienie wymaganych dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w § 7 ust.2,
okreslenie miejsca 1 terminu sktadania dokumentéw, ktoéry nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
liczac od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3.Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

§7.

Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze w sposob, o ktérym mowa w Rozdziale
V nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
na tym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne to:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy, w rozumieniu ustawy kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
catej pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje,
(np. certyfikaty),



g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku kandydata,
bedacego osoba niepetnosprawng, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
przy zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13 a ust2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

h) oryginat kwestionariusza osobowego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3a do regulaminu
naboru,’

1) referencje,

j) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng przez kandydata na wolne
stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, ktore stanowi zatgcznik nr 3b do regulaminu naboru,’

3. Kserokopie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt c,d,e,f,g powinny by¢ potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginalem w jednostce, w ktdrej prowadzony jest nabdr przez osobe uprawniong do
tej czynnosci lub u notariusza.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ogloszeniu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w czasie, ktory zostal wyznaczony w ogloszeniu o naborze.

Nie mozna ztozy¢ dokumentdéw drogg elektroniczna.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

N —

§ 8.
Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z dokumentami  ztozonymi
przez kandydatéw, sprawdzeniu ich kompletno$ci , zawartosci 1 formy oraz zgodnos$ci z
wymogami formalnymi okres§lonymi w ogloszeniu.
Celem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy speinili wymagania
niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor i ztozyli
w sposob prawidlowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial VIII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§9.
Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
i dokonaniu wstepnej selekcji kandydatow, umieszcza si¢ w BIP jednostki prowadzacej nabor
liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu, o ktorej mowa w
§ 8 ust. 3.
Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow.’
Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne pozostaje w BIP jednostki do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

. Wzér listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 4 do

. 4
regulaminu naboru.

§ 7 ust. 2 lit. h zostata zmieniona przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 26 czerwca 2018 r.

§ 7 ust. 2 lit. j zostata dodana przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Past¢ka z dnia 26 czerwca 2018 .

§ 9 ust. 2 otrzymal brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Past¢ka z dnia 26 czerwca 2018 .
§ 9 ust. 5 zostat skres$lony przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Pasteka z dnia 26 czerwca 2018 r., nastepnie
zostal dodany w nowym brzmieniu przez §1 zarzadzenia nr 111/18 Burmistrza Pasteka z dnia 30 lipca 2018 .



Rozdzial IX

Selekcja koncowa kandydatow

1.

§ 10.
Selekcje koncowa kandydatow przeprowadza si¢ w oparciu o :

a) test kwalifikacyjny
b) sprawdzian praktyczny umieje¢tnosci,
c¢) rozmowe kwalifikacyjna.

2.

5.

6.

Celem testu kwalifikacyjnego i1 sprawdzianu praktycznego umiejgtnosci jest sprawdzenie
wiedzy 1 umiejetnosci kandydatow niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem.

Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 30 pytan: 10 pytan dotyczacych wiedzy ogélnej i 20
pytan dotyczacych wiedzy specjalistycznej z przepisOw prawa stosowanych na danym
stanowisku urzedniczym. Kandydat moze uzyskac z testu (ogolnego i
specjalistycznego) maksymalnie 30 punktow.

Podczas sprawdzianu praktycznego umiejgtnosci (np. wykonanie okreslonych zadan
przy uzyciu komputera w pakiecie Office’a, konwersacja w jezyku obcym , itp.)
kandydat moze otrzymac tacznie maksymalnie 10 punktow. Komisja rekrutacyjna, w
porozumieniu z kierownikiem jednostki, moze ustali¢ inng maksymalng liczbg punktow,
ktorg kandydat moze uzyskac ze sprawdzianu umiejetnosci praktycznych, adekwatng do
znaczenia tych umieje¢tnosci dla prawidlowej realizacji zadan na stanowisku objetym
naborem.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych i poznanie cech osobowych kandydata.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sig:

a) spelienie przez kandydata wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) predyspozycje i1 umiejetno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie zadan
przypisanych do stanowiska obj¢tego naborem,

c¢) posiadang wiedz¢ dotyczaca jednostki i pracy, o ktérg kandydat si¢ ubiega,

d) obowiazki i1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydatow,

e) aspiracje 1 mozliwo$¢ rozwoju zawodowego kandydata.

7.
8.

10.

Rozmowge kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Jezeli liczba kandydatéw po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego i sprawdzianu
wiedzy praktycznej jest wigksza niz 10 oséb, komisja rekrutacyjna za zgoda
kierownika jednostki przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne jedynie z 10 kandydatami,
ktoérzy z testu kwalifikacyjnego i1 sprawdzianu umiej¢tnosci praktycznych uzyskali
kolejno najwicksza liczbe punktéw oraz w najwigkszym stopniu spetniajg wymagania
dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze, co ustala komisja rekrutacyjna na

podstawie ztozonych dokumentéw aplika(:yjnych.5

Liste kandydatow, o ktéorych mowa w ust. 8, zakwalifikowanych do rozmowy
kwalifikacyjnej ogtasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki, ktora prowadzi
nabor.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
ocenia kandydata przyznajagc mu od 0 do 5 punktéw.

5

2016 .

§10 ust. 8 otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 74/16 Burmistrza Pasleka z dnia 3 czerwca



Rozdzial X

Ustalenie wynikow naboru

1.

§ 11.
Komisja Rekrutacyjna ustala taczng liczbe punktow uzyskanych przez kazdego z
kandydatow dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej, tj. z testu kwalifikacyjnego,
sprawdzianu praktycznych umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjne;.

. Za kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne i wymagania dodatkowe, o ktérych

mowa w § 6 ust.2, pkt ¢, komisja rekrutacyjna uznaje tych kandydatow, ktérzy uzyskali co
najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktéw w prowadzonym naborze.

Komisja rekrutacyjna tworzy liste nie wiecej niz 5 kandydatéw, o ktorych mowa w ust. 2
wedtug najwigkszej liczby uzyskanych punktow.

Komisja rekrutacyjna wskazuje kierownikowi jednostki do zatrudnienia kandydata z listy, o
ktorej mowa w ust.3, ktéry uzyskat w wyniku selekcji koncowej najwigksza liczbg punktow,
z zastrzezeniem ust.5.

W sytuacji gdy w jednostce prowadzacej nabor wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, a wsérdd pigciu najlepszych kandydatow na liscie,
o ktéorej mowa w ust.3 znajduje si¢ osoba niepelnosprawna, ktéra w dokumentach
aplikacyjnych zglosita zamiar skorzystania z uprawnienia pierwszenstwa przy zatrudnieniu
z tytulu niepetnosprawno$ci poprzez zlozenie potwierdzajacej za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, Komisja Rekrutacyjna
wskazuje do zatrudnienia t3 osob¢ niepetnosprawna, jezeli warunki na stanowisku objetym
naborem pozwalaja na zatrudnienie kandydata z posiadanym przez niego rodzajem
niepetnosprawnosci.

W przypadku gdy w sytuacji opisanej w ust.5 uprawnienie pierwszenstwa przy zatrudnieniu
przystuguje wigcej niz jednej osobie niepetlnosprawnej, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje tej osobie niepetnosprawnej, ktéra w wyniku prowadzonego naboru uzyskata
najwyzszg liczbe punktéw sposrdd osob niepelnosprawnych.

W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze ust. 5 i1 6 nie stosuje si¢.
Kandydat wskazany do zatrudnienia przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ wymagane w zwigzku z zatrudnieniem na danym stanowisku dokumenty.
Kierownikowi jednostki przystuguje prawo niezatrudnienia osoby wskazanej przez Komisj¢
Rekrutacyjng oraz prawo ogloszenia ponownego naboru lub odstgpienie od zamiaru
zatrudnienia nowego pracownika.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

1.

2.

§ 12.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
¢)

okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne,

liste kandydatow , tj. imiona, nazwiska oraz dane o miejscu zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w
§ 11 ust. 2 1 3, wuszeregowanych wedlug poziomu speklnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6.



Rozdzial XII

Informacja o wynikach naboru

1.

§ 13.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest podawana do
publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki,
w ktorej byt przeprowadzony nabdr oraz opublikowanie w BIP jednostki przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 powinna zawierac:
a) nazwg i adres jednostki prowadzacej nabor,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,
¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,
d) uzasadnieniem dokonanego wyboru albo informacja o nierozstrzygnigciu naboru na wolne
stanowisko z uzasadnieniem.
Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole naboru, o ktorym mowa w Rozdziale XI, z zastrzezeniem przepisu § 11 ust. 51 6.
Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowig zataczniki nr 7 i nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial XIII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony po procesie rekrutacji, dotgcza
si¢ do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby,
ktérych dokumenty dotycza, a w przypadku ich nie odebrania, po okresie 3 miesigcy zostaja
odestane na adres kandydata wskazany w dokumentach aplikacyjnych.°
- skreslony-’

6
7

§14 ust. 2 otrzymal brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Pasleka z dnia 26 czerwca 2018 r.
§14 ust. 3 zostat skreslony przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Past¢ka z dnia 26 czerwca 2018 1.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu naboru

Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika

© (referat, dzial) (Adresat wniosku)
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze do spraw .....................
W ReTeracie (AZI1AlE) ...
Wakat powstat w wyniku ( wybra¢ wlasciwe):
a) przejScia pracownika na emeryturg, rentg,
b) zwolnienia stanowiska przez osobe, z ktoérg rozwigzany zostat stosunek pracy na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
¢) powstania nowej komorki,
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji i w zwigzku
z tym stato si¢ koniecznym utworzenie nowego stanowiska,
€) INNEJ SYTUACIT — OPISAC .. eeeeruiierieeiiieiieeieetteeite et e stte e bt e siteesbeeseeeenbeesaeeenseessaesnseans

(data, podpis i pieczec
osoby wnioskujqgcej)

W zatagczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci.



Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru®

Wzor formularza opisujgcego stanowisko pracy w jednostce

OPIS STANOWISKA PRACY

( nazwa jednostki )
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE dotyczace pracownika :

1. Wyksztalcenie ( poziom wyksztatcenia , charakter lub typ szkoty)

4a. Doswiadczenie zawodowe w gminnych jednostkach organizacyjnych przy wykonywaniu
podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy poza gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym na pokrewnych
stanowiskach

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

8 Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru otrzymat brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 111/18 Burmistrza Pasteka

z dnia 30 lipca 2018 .



UWAGI DODATKOWE, np :

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

c¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zast¢puje: (nazwa stanowiska)

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU ORAZ

URZEDU (JEDNOSTKI)
Skala Cele
Dziat
Referat
Urzad Miejski  (inna  jednostka
organizacyjna gminy)

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne



6. Szczegdlne prawa i obowigzki

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny

Metoda oceny

Miernik oceny

8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku

V) < (O
N 1075 () S P

9. Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Gmina Urzad (jednostka org.) Wewnatrz Wewnatrz
(petenci, strony) WSZYSCYy pracownicy referatu dziatu
Rodzaj

Administracyjne

Finansowe

Organizacyjne

Kierownicze

Personalne

Inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Zakres Bardzo duzy (skutki w Duzy (skutki w skali Sredni (skutki w skali Niski
skali gminy) urzedu) referatu) (skutki na poziomie
dzialu)
Podmiot /
przedmiot
bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni

administracyjna
finansowa
mienic
wyposazenie
pracownicy

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne




J.  UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

Ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace w  miejscu
wykonywania czynno$ci zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych

Inne ucigzliwosci majace wptyw na warunki pracy

Przeciwskazania do zatrudnienia / pracy okreslonych
0s0b na tym stanowisku

M. ZAKRES UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH

1) Zakres upowaznienia do przetwarzania danych w formie papierowej: (na podstawie
zakresu czynno$ci pracownika — rejestru czynnos$ci przetwarzania danych)

Lp. | Zakres przetwarzania Rodzaj podejmowanych
czynnosci na danych

osobowych (P , U,
M, A)’

" p- przegladanie U — usuwanie, M- modyfikacja, A - archiwizowanie



2) Zakres upowaznienia do przetwarzania danych w systemach informatycznych

1. Pracownik realizuje swoje obowigzki w systemach informatycznych na nastepujacych
stanowiskach komputerowych:
1. Stanowisko ds.
2. Stanowisko ds.
3. Stanowisko ds.

w pok. nr
w pok. nr
w pok. nr

2. Pracownik realizuje swoje obowigzki w nastepujacych systemach informatycznych:

Lp Rodzaj
podejmowanych
Nazwa systemu/programu Nazwa modutu systemu/programu czynnosci na
komputerowego komputerowego danych osobowych
(P,U,M,A)
1.
2.
3.
4.
5.
6.

" Pp- przegladanie U — usuwanie, M- modyfikacja, A - archiwizowanie




N. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA



Zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru’

Wzor ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze

( ogtaszajacy nabor )
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

( nazwa jednostki, do ktorej prowadzony jest nabor )

1. Wymagania:
1) wymagania niezbedne - konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku:

@) e tteet e et et e te e tee e te e tte et e e tte et e e b ee e bt e tae et e e hteenbe e tee et e enteenbeenseenanean

2) wymagania dodatkowe podlegajace ocenie - pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadaf na tym stanowisku :

) PSRRI

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

L ettt ettt ettt ettt sae et et

2. zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst

jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z p6zn. zm.)”:

- w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowg o
prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy (art. 16 ust.2) i dla takiego
pracownika organizuje si¢ w trakcie trwania ww. umowy stuzbe przygotowawcza majaca na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych, ktora to stuzba trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem, a pozytywny
wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika (art. 19).

4. Informuje si¢ kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wyniost ............. %

?  Zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 zarzgdzenia nr 102/18 Burmistrza

Pasteka z dnia 26 czerwca 2018 r., nastgpnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 111/18
Burmistrza Past¢ka z dnia 30 lipca 2018 .



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna zlozy¢ osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie na
wyZej wymienione stanowisko:
1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:
2. List motywacyjny.
3. Zyciorys ( curriculum vitae ).
4. Kserokopie $wiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
catej pracy zawodowej, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem w
lub notarialnie, a w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej — zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia.
5. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem w lub notarialnie.
6. Wypehiony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w
lub do pobrania ze strony BIP

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem w lub notarialnie —
dotyczy 0sob niepetnosprawnych, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

8. Podpisane przez kandydata o§wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla
kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji - druk dostepny w

lub do pobrania ze strony BIP

2) Dokumenty pozadane:
a) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem w lub notarialnie.

b) Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje,
( np. certyfikaty) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem w
lub notarialnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula:
Klauzula zgody
Zgodnie z art. 6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 v. ( Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 ) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane $3 .........ccccceeveerveeerieenneeneesneenneennns dogodz. .............
Dokumenty nalezy sklada¢ w

, w zaklejonych kopertach z napisem ,Naboér na

2

stanowisko ds. ........ccceeenennn .
Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 5 ogloszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za zgodno$¢
z oryginatem, mozna przesta¢ poczta na adres:

, Z napisem na kopercie ,,Nabor na stanowisko ds. ........c.cc..c..... "
Dokumenty, ktore zostang ztozone lub wptyng poczta do po
wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie mozna zlozy¢ dokumentéw w formie elektroniczne;.




7. Uwagi koncowe :

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisje¢ Rekrutacyjna, majacej na
celu stwierdzenie zgodno$ci kompletno$ci, zawartosci 1 formy dokumentéw aplikacyjnych z
wymogami okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatoéw, ktorzy
spetniaja wymagania formalne, tj. niezbedne - konieczne do zatrudnienia na stanowisku, na
ktory prowadzony jest nabor, okre§lone w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci w
ustawie o pracownikach samorzadowych, w regulaminie naboru i w ogloszeniu o naborze
oraz ztozyli w sposob prawidtowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi
w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang pisemnie powiadomieni o terminie i
miejscu konkursu na wyzej wymienione stanowisko, ktory zostanie przeprowadzony wg
zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 126/11 Burmistrza Past¢ka z dnia 28 listopada 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Past¢ku oraz innych gminnych jednostkach organizacyjnych (tre$¢ zarzadzenia
dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku pod adresem
internetowym: http://bip.paslek.pl w zakladce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
pracy’.

Ogloszenie o konkursie zostalo umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j

1 na tablicy ogloszen w

Informacja o przebiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajacym z przepisow prawa bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

1 na tablicy ogtoszen w

Podpis kierownika jednostki prowadzacej nabor



Zalgcznik nr 3a do regulaminu naboru™

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1.Imi¢ (1mMioNa ) 1 NAZWISKO .....cocuviiiiiiieiiiccciie et
2. IMIONA TOAZICOW ....ocouviiiiiieieiie ettt ettt e e e eabe e e eaaeeeeane s e

3. DAta UTOAZENIA ..o e

AN

. ODYWALCISTWO. ...ttt ettt et et e e be e aaeenbeennaeee e as

W

.Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji)........cccceeeveerieeciienieniieeniienneenne

/ nazwa szkoty, rok jej ukonczenia , zawdd, specjalnos¢, tytul zawodowy, tytut naukowy /
. Wyksztalcenie Uzupetniajace .......ccoooeeviieiieiieeiieeieeee et
/ kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania/

-

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia................o.ooeieviiiiiiiiiiiinnn.n
/ wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy/

*

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania...............o.eeveenennnnn.
( stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera/

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym
Seria ....ceeeeenne. 1) SRR WYdanym przez ..........oocevriiiiiiiiiiiiiiinianan,

/ miejscowosc i data / /podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie/

19 Zatgcznik nr 3a do regulaminu naboru dodany zostal przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Pasteka z dnia 26

czerwca 2018 r.



Zalgcznik nr 3b do Regulaminu naboru"

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dla kandydata na wolne stanowisko

urzednicze dotyczace zakresu przetwarzania jego danych osobowych.

Cze$¢ informacyjna.

Zgodnie z art.13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

Ja

. Administratorem Pani/Pana danych jest

, adres:
,14-400  Pastek, tel. R

adres e-mail:
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji — na podstawie Art.6 ust.1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe przechowywane beda przez
okres rekrutacji, a nastepnie po okresie 3 miesigcy zostang odestane na wskazany przez
Panig/Pana adres do korespondencji.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Konsekwencja nie podania danych bgdzie nie spelnieniem warunkéw formalnych.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bgdzie odbywato si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami.

oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z ww. klauzula.

( imig¢ 1 nazwisko)

( miejscowos¢ )  (dataipodpis )

' Zalgcznik nr 3b do regulaminu naboru dodany zostat przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza Pasteka z dnia 26

czerwca 2018 r. nastgpnie otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 111/18 Burmistrza Past¢ka z
dnia 30 lipca 2018 1.



Zalgcznik nr 4 do regulaminu naboru®

Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
uczestniczacych w naborze

( nazwa stanowiska pracy )

na stanowisko urzednicze

Informuje si¢, ze w wyniku wstepnej selekcji kandydata na ww. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.

L.p. Imig¢ 1 nazwisko

12 Zatgcznik nr 4 do regulaminu naboru otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 zarzadzenia nr 102/18 Burmistrza

Pasteka z dnia 26 czerwca 2018 .



Zalgcznik nr 5 do regulaminu naboru

Wzor testu kwalifikacyjnego

TEST KWALIFIKACYINY

imi¢ 1 nazwisko kandydata

(proszg zaznaczy¢ poprawne odpowiedzi)
CZESC 1 - test z wiedzy ogolnej

(

dotyczacy, np. :

. wiedzy o samorzadzie gminnym — ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

o wiedzy o samorzadzie powiatowym i wojewodzkim,

o wiedzy z zakresu Kpa,

o Konstytucji RP ( Rozdz. VII).

CZESC 11 - test 7 wiedzy specjalistycznej - 7 wiedzy niezbednej do pracy na danym stanowisku,

np. na stanowisku inspektora ds. gospodarki nieruchomos$ciami pytania z zakresu:

o ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

° ustawy kodeks cywilny;

o ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;
o ustawy o drogach publicznych;
. przepisow dotyczacych podziatu nieruchomosci oraz sposobu sporzadzania i rodzajow

dokumentéw wymaganych w tym postgpowaniu.



Zalgcznik nr 6 do regulaminu naboru

Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY (JEDNOSTCE BUDZETOWEJ, ZAKLADZIE
BUDZETOWYM GMINY)

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty — oferty zlozyto
kandydatow.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie :

A) oo

3. Komisja Rekrutacyjna po dokonaniu weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem ich kompletnosci, formy, 1 zawarto$ci 1 zgodnosci z wymaganiami zawartymi w
ogloszeniu o naborze, zakwalifikowata do dalszych etapéw naboru nastgpujacych kandydatow
spetiajacych wymagania formalne:

L.p.| Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania
1

2

4. Komisja po przeprowadzeniu naboru zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Pastgka wylonita
nastepujacych kandydatow spetlniajacych wymagania niezbgdne oraz  spelniajagcych w
najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe podlegajace ocenie na poziomie ustalonym w

zarzadzeniu Burmistrza Pasleka, o ktérym mowa wyzej, kwalifikujacym do wykonywania pracy
na stanowisku objetym naborem:

Miejsce zamieszkania Wyniki testu Wyniki Wynik rozmowy
kwalifikacyjnego sprawdzianu | kwalifikacyjnej
z wiedzy z wiedzy praktycznego

ogolnej | specjalistycznej

5. Zastosowano nastepujace metody naboru:

7. Wynik naboru i uzasadnienie wyboru kandydata ( z uwzglednieniem uprawnien oséb
niepetnosprawnych do pierwszenstwa w zatrudnieniu):

8. Zalaczniki do protokotu:



a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow wyszczeg6lnionych w protokole,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub sprawdzianu praktycznego, rozmoéw kwalifikacyjnych..
Protokot sporzadzit:
(Data, imi¢ 1 nazwisko pracownika )
Zatwierdzik:

(Podpis 1 pieczg¢ kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej)
Podpisy cztonkoéw Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalgcznik nr 7 do regulaminu naboru

Wzor informacji o negatywnym wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje si¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposroéd kandydatow (lub z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 8 do regulaminu naboru

Wzor informacji o pozytywnym wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W ettt e s

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje si¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na ww. stanowisko
zostal/ta wybrany/a Pan/i :

( nazwa miejscowosci )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



