BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA
woj. dolnosigskie

ZARZADZENIE Nr 60/2009
BURMISTRZA MIASTA LUBAWKA
z dnia 6 marca 2009

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lubawka oraz
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U, z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z dnia 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 89, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 oraz art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223
poz. 1458).

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Lubawka oraz wolne stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych gminy stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 205/2006 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 18 wrzesnia 2006 roku
W sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta Lubawka.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 60/2009.
Burmistrza Miasta Lubawka

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA LUBAWKA
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lubawka oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty | konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Nabér, o ktrym mowa w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania rekrutacyjnego. £
. Zatrudnienie na stanowiska, o ktdrym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace (stanowiska okreglone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta),

- Ninigjszy Regulamin nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2)  stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji — spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansami.
3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i
przypadkow losowych).

Rozdziat II
Padjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy,
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na
uniknigcie zakloceri w funkcjonowaniu danej komdrki organizacyjnej wedlug wzoru  stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Kierownik Referatu zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do akceptacjl Burmistrza projekt opisu stanowiska
urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng .
Wzdr formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Zastepca Burmistrza | przedklada go  wraz z wnioskiem do akceptacii
Burmistrzowi.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:
1. dokiadne okreslenie celdw | zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu
obowigzkow obciaZajacych zajmujacego to stanowisko,
2. okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosc i predyspozycji wobec osob, ktdre je zajmuja,
3. okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,



okreslenie odpowiedzialnosdi,

4
5. inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
6. analize kosztéw zatrudnienia pracownika.

7

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze.

Rozdziat 111
Powotlanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
1. Komisjg Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Miasta Lubawka.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
1) Z-ca Burmistrza lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza,
2) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Inspektor ds. kadr,
4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczyc osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwesci co do jej bezstronnosci,
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Referat Kancelaria Ogdlna.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.
3. Wstgpna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatdow, ktdrzy spelniajg wymogi formalne.
5. Selekcja koricowa.
6.Rozmowa kwalifikacyjna.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
9. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko
§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ,w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umieszcza sie obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

ra

Mozliwe jest ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:
1) prasie,
2) Powiatowym Urzedzie Pracy.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdinosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia

opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji  Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta .

W2zdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszeri Urzedu Miasta nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym  stanowisku,
Na dokumenty aplikacyjne skiadajq sie:
1)  list motywacyiny,
2)  Zyciorys — curriculum vitae,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie Swiadectw pracy ,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,
7)  oSwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,
8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych | o niekaralnosci za  przestepstwo popetnione umyéinie.
Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga byé przyjmowane tylko po ukazaniu sie
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko formie pisemne;j,
Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VII
Procedura rekrutacji
§7

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze przeprowadzane jest w

2.

dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia

spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego

etapu postepowania,

3. Liste kandydatéw spelniajacych warunki formalne, zawierajaca w porzadku alfabetycznym imiona i nazwiska kandydatow oraz ich

miejsce zamieszkania( w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego) umieszcza sie w BIP,



4. Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do  momentu ogtoszenia ostatecznych wynikdw
naboru.

5. Wazdr listy stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.
6. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru, stanowig Informacje publiczna  w zakresie objetym wymogami
zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

7. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skladajacego sie z:
1. oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2. rozmowy kwalifikacyjnej.
§8
1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
1) oceny merytarycznej ziozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi
punkty w skall od
1. posiadane wyksztalcenie :
- 3 pkt za wskazane w ogtloszeniu o naborze:
- dodatkowe punkty za wyksztalcenie wieksze niz w ogloszeniu:
+ dodatkowe fakultety studiow wyzszych — 2 pkt,
- studia podyplomowe — 1 pkt za kazde,
+ studia doktoranckie — 3 pkt,
2. dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia | egzaminy paristwowe, znajomost jezyka obcego: za
kazdy 1pkt
3. doswiadczenie zawodowe: 1-3 pkt,
2)  Formularz oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych stanowi zalgcznik Nr 5.1
i Nr 5.2 do regulaminu.
2. Rozmowa kwalifikacyjna
1) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w
skali 1-12.
2) Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik 6.11 Nr 6.2 do regulaminu.
3) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji

4) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
- predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow, 1-3 pkt.
- posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sig 0 stanowisko, 1- 3 pkt.
- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, 1-3 pkt.

- cele zawodowe kandydata, 1 - 3 pkt.

§9
1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskat najwigkszq ilos¢ punktow z oceny merytorycznej zlozonych dokumentdw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.
Formularz zestawienia punktowego stanowi zalacznik Nr 7 do Regulaminu - Karta Rekrutacji
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci | badania lekarskie.



Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze
§ 10

1. Po przeprowadzeniu selekcji koricowej sekretarz Komisji sporzadza protokdt.
2. Protokdl zawiera w szczegdlnosci:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska | adresy

nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
4. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
5. Po przedstawieniu przez komisje protokolu postepowania rekrutacyjnego ostatecznag decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata

podejmuje Burmistrz, .

Rozdziat IX
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego
§11
I Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszer przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Wzdr ogloszenia wynikow naboru stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu,
5. Jezeli stosunek pracy asoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku  kolejnej osoby spoérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II etapu i zostaly umieszczone w protokole,

beda przechowywane, zgodnie z instrukcja ~ kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Przesfanie osobom uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym podziekowan i informacii o wynikach

naboru.




(nazwa komarki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko -

w referacie /jednostce organizacyjnej - Urzedu Miasta w Lubawce
Vacat powstal w wyniku:
przejécia pracownika na emeryture,
. powstania nowej komorki,
. zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

- innej cil
Proponowany termin zatrudnienia: = oo
Uzasadnienie:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Lubawka, dnid.........ooiin




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY - Jednostki Organizacyjnej
URZEDU MIEJSKIEGO W LUBAWCE

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Stanowisko pracy:
reeenreeees W LubaWCE

2. Komdrka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
1) referat -
2) jednostka organizacyina - Urzedu Miasta w Lubawce

B. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc) —
3. Obligatoryjne uprawnienia -
4, Doéwiadczenia zawodowe:

| doswiadczenie w pracy W urzedzie -jednostce , w tym na pokrewnych stanowiskach /

C. WYMAGANIA DODATKOWE

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltowne

2. Szczegolne prawa | obowigzki wynikajace z Regulaminu pracy.
£. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku wynikajace z ustawy 0 samorzadzie gminnym, | Kodeksu Pracy

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny
komputer

2. Oprogramowanie

M S Office

3, Srodki facznosd
telefon

4, Inne urzadzenia



G. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
( ucigzliwoéci wystepujace w miejscu wykonywania czy
Sporzadzit:
imie i nazwisko .

podpis | pieczatka

nnggcuawgdgwych)



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

1.
)

2)
<))
4)

3)

6)

2.

3.

1)
2)
3)
4)

4.

1)
2)

Zatacznik nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubawka
ogtasza nabdr na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy )

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie lub panstw  Unii Europejskiej lub innych pafistw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych Iub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do padjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.
wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego Iub umysline

przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomosé jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okredlonym w przepisach o stuzbie cywilnej - nie dotyczy obywateli

polskich.

Wymagania dodatkowe:
preferovane wykszialcenie Wyzsze
znajomosc podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego w tym przede wszystkim
ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa zamdwien publicznych,
znajomos$c obstugi komputera w tym pakietow biurowych i informatycznych ,
umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
odporno$é na stres,
latwosé podejmowania decyzji,
operatywnosc, fatwosc nawiazywania kontaktow,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny
zyciorys (CV),
podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze stron BIP),



4)  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne, dyplom lub zaswiadczenie

o stanie odbytych studiow),

5)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o

zatrudnieniu,
) kserokopie dokumentow potw
z wymaganiami na danym stanowisku,

7) podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw pu
8) podpisane oswiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony BIP),

ierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym

blicznych (do pobrania ze strony BIP),

9) referencje.

( kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy 0 prace zobowiazany bedzie przedtozy¢

zaswiadczenie o niekaralnoéci uzyskane z KRK na wiasny koszt)

nicze bedzie zatrudniony na podstawie umowy na czas okreslony. Po

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzed
luzbe przygotowawcza, pracownik zostanie

uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego s
zatrudniony na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Lubawka, Plac Walnosci 1 ( sekretariat )

lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora do spraw inwestycji | zaméwien
o, do godz. 15 ° . Aplikacje, ktdre wplyna do urzedu po wyzej okreslonym

publicznych w terminie do dnid .evesseeenssss
boru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacj

terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku na
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacli
procesu rekrutacji zgodnie 2 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.J. z 2002 roku Dz. U, Nr 101, poz.
926 z pdZn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r, 0 pracownikach samorzadowych (t.J. z 2001 roku Dz U. Nr 142, poz. 1593 z

pazn. zm)".



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Lp.

Imie i nazwisko kandydata

Miejsce zamieszkania

( Fociois Preewodniczacego Komisi Rekrutacyines )



Zatgcznik Nr 5.1 do Regulaminu
FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNE]
DOKUMENTOW APLIKACYINYCH
dokonanej przez cztonka Komisji Rekrutacyjnej

ssssmarnns aessnnain e

(imie i nazwisko kandydata )
Lp. Ocena dokumentéw Maksymalna Przyznana
ilo$¢ punktow iloéé punktow
1. | Posiadane wyksztatcenie:
- wskazane w ogloszeniu 3
- wyisze niz w ogloszeniu: 2
dodatkowe fakultety studiow wyzszych, 1 .
studia podyplomowe 3
studia doktoranckie
2. | Dodatkowe kwalifikacje:
-k specjali ne
ursy specalistyczne za kazdy 1 pkt
- uprawnienia i egzaminy panstwowe
- znajomosc jezyka obcego
3. | Doswiadczenie zawodowe 1-3

( imig | nazwisko cztonka Komisfi )



Zatacznik Nr 5.2 do Regulaminu

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ]
DOKUMENTOW APLIKACYJINYCH
KANDYDATA
dokonanej przez Komisje Rekrutacyjna

(imie | nazwisko kandydata )

Lp. |Ocena dokumentéw Czlonek | Czlonek | Czlonek | Czlonek | Czlonek
Komisji Komisji Komisji Komisji Komisji

1. | Posladane wyksztalcenie:
- wskazane w ogloszeniu
- wyisze niz w ogloszeniu

2. | Dodatkowe kwalifikacje:

- kursy specjalistyczne

- uprawnienia | egzaminy panstwowe
- znajomosc jezyka obcego |

3. | Doéwiadczenie zawodowe

Razem

Uéredniona ilos¢ punktdw

( imie | nazwisko czlonkow Komisji )



FORMULARZ OCENY KANDYDATA
Z ROZMOWY KWALIFIKACYINEJ

dokonanej przez czlonka Komisji Rekrutacyjnej

(imie i nazwisko kandydata )

Zatacznik Nr 6.1 do Regulaminu

Lp. |Zagadnienia objete rozmowa kwalifikacyjna Maksymalna Przyznana
ilo$¢ punktow ilogé punktow
1. Predyspozycje | umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidiowe wykonywanie 1-3
powierzonych obowigzkow
2. Posiadana wiedza na temat samorzadu gminnego 1-3
3. Obowiazki | zakres odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata 1-3
4. Cele zawodowe kandydata 1-3
[

( imig i nazwisko czlonka Kemisji )



FORMULARZ OCENY KANDYDATA
Z ROZMOWY KWALIFIKACYJINE]D
dokonanej przez cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej

T

(imie i nazwisko kandydata )

Zatacznik Nr 6.2 do Regulaminu

Lp.

Ocena dokumentow

Czionek
Komisji

Czlonek Czlonek
Komisji | Komisji

Czionek Czlonek
Komisji | Komisji |

Predyspozycie | umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzanych obowiazkow

Posiadana wiedza na temat samorzadu gminnego

3.

Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata

Cele zawodowe kandydata

Razem

Uéredniona ilos¢ punktéw




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

KARTA REKRUTACII

( -Naz-wz' sz.‘ano.wisk;, naktdre p;owa-dzar;; je;'r re}\:mt;éa ) o
Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:
1. Przewodniczacy -
2. Z-ca Przewodniczacego -
3. Sekretarz -

4. Czlonek -
5. Czlonek -

Tlosé punktow uzyskanych

z oceny merytorycznej llos¢ punktéw uzyskanych 2
Imie | nazwisko kandydata dokumentow rozmowy kwalifikacyjnej Razem
aplikacyjnych

=

Kandydat, ktory uzyskat najwyzsza ilos¢ punktow:

" imie i nazwisko ) T o punktow

( data ) (P Prewodnicsacego Komisi Rekrutacyine] )

Stanowisko Burmistrza:

CanesssdsssneseTaRR I AARARRRIRTPRSR R ASL I RRRERRTIREL

Data: iieviseissinnssarsrassrarees

POAPIS BUMMISIIZAT ovuvrssrnmssmnsssssammmmsssssunsassismsnneess



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA

LUBAWKA
(nazwa stanowiska pracy)
5. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
o kandydatow spelniajacych wymogl formalne.
( Hlosc aplikacii)
6. Komisja w skladzie:
2) o
4)
7. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych  wedtug liczby uzyskanych
punktow,
Ocena
Lp. Imie i nazwisko Adres merytoryczna Wynik Punktacja
dokumentow rozmowy Razem
aplikacjyjnych

8. Zastosowano nastgpujace metody naboru

ST rTET sevsanine -......".....-..........................................A.-........................u

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru

6. Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatéw,

3)  wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyinych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej



Protokot sporzadzit:

ldata, i i nazwisko)

Podpisy cztonkéw Komisji:



