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Woj. swietokrzyskie

Zarzadzenie Nr 314 /2009
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 27 marca 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia & marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U, z 2001 roku Nr 142, poz. 1591
z pozn. zm.), w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), Burmistrz
Miasta i Gminy w Opatowie zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta
i1 Gminy Opatow” w brzmieniu zatgeznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 380/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia
14 listopada 2006 roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta 1 Gminy Opatow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Kivitvag Rielisz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 314/2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie
z dnia 27 marca 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W URZEDZIE MIASTA I GMINY OPATOW

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Opatowie w oparciu o otwarty i

konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanic

najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzgdniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze

porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na

ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalilikacje

wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér

albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora speinia warunki okreslone w art. 6

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458).

Stosowanie niniegjszego regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

3) doradey iasystenta,

4) pracownikow, ktdrych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikow zatrudnianveh na  zastepstwo, w  zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzadowego,

6) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego,
Rozdzial I
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
&1

Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Opatéw w oparciu o informacje przekazywane przez kierownika referatu, Zastepce
Burmistrza.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, powinna by¢ przekazywana z miesigeznym
wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaklocen w  funkcjonowaniu danego
stanowiska pracy.
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Kierownik referatu, w lktérym jest wolne stanowisko pracy zobligowany jest do

przediozenia do akceptacji Burmistrzowi Miasta 1 Gminy projekiu opisu stanowiska na

wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o kiorym mowa w ust.3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danyvm stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obeigzajgeyeh zajmujacych te stanowiska,

by okreslenie szezegOlowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i
predvspozye)t wobec osoh, kiore je zajmuja,

¢} okreslente uprawnien shuzgeveh do wykonywania  zadan oraz  niezbednego
WYPOsaZenia,

d) okrelenie adpowiedzialnogei,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Do opisu stanowiska dolacza sig preewidywany koszt zatrudnienia pracownika na danym

stanowisku.

Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcic

procedury naboru kandydatdw na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial TI
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

o

&2

Procedurg naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja Rekrutacyvina.
W osklad Komisji Rekrutacyjne] wehodza:

1} Burmistrz Miasta | Gruny Opatdw — Przewodniczacy Komisji

2) Zastgpca Burmistrza — Zastepea Przewodniczgcego Komis)i

3) Kierownik Referatu Organizacyinego

4} Inspektor ds. kadr — Sekretarz Komisji

5) Kierownik referatu wlaseiwy mervtorycznie ze wzgledu na stanowisko,

ktorego dotvezy nabdr,

Burmistrz moze powolad w sklad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
preygotowanie mervtoryezne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.
Burmistrz wszezynajac procedure naboru na wolne stanowisko w Urzedzie, kazdorazowo
zarzadzeniem bedzie ustalat sktad Komisji Rekrutacyinej.
Prace komuspi sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmnie) pelowa jej
sktadu.
Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposob wylonienia kandvdata.
W osklad komisji rekrutacyjne) nie moze byé powolana oscba ktéra jest matzonkiem lub
krewnym, albo pozostaje powinowatym do drugiego stopnia wilacznic osoby, ktorej
dotyezy postegpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnodci.
Weryfikacja wyZe] wymienionych zaleznosci nastgpuje na podstawie oswiadezenia
zlozonego przez czlonka komisji po ustaleniu lisly kandydatdw spelmiajacyeh wvmogi
formalne okredlone w ogloszeniu o naborze.
Jezeli okolicznosel, o kidrych mowa w ust. 7 zostana ujawnione w trakcie postepowania
konkursowego, Burmistrz dokonuje w jej skladzie odpowiedniej zmiany. Czynnosci
dokonane przez komisje rekrutacyina dzialajaca w poprzednim skladzie sg wazne.
Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.



Rozdziat I11
Etapy naboru

§3

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko:

1} Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, (zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza w sprawie przystapienia do naboru na wolne stanowisko w Urzedzie),

2} Skiadanie dokumentéw aplikacyinych.

3} Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

4} Selekcja koncowa kandydatow.

5) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

6) Podjecie decyz)i o zatrudnieniu 1 pedpisane umowy o prace.

71 Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4

Ogloszenie o wolnym  stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku

urze¢dniczym), umieszeza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej. zwanym

dalej Biuletynem oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy w Dpamw ie.

Mozliwe jest umieszezenie ogloszen dodatkowo winnych migjscach m.in. w prasie

lokalnej, np.,,.Wiadomosciach Swigtokrzyskich®.

Ogloszenie o naborze na wolne btdnuwmku zawiera:

a) nazwe iadres jednostki,

by okreslenie stanowiska,

¢) okredlenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o kiore poza obywatelami
polskimi moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej, ktdrvm na podstawie umaw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podijgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,

d) okreélenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem ktore z nich sg niezbedne a ktdre dodatkowe,

e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

[} wskazanie wymaganych dokumentéw i odwiadezen,

g) okredlenie terminu i miejsca skladania dokumentdw.

Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze na moze byé

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie oraz na tablicy

informacyjne).

Wymagania okreélone w ogloszeniu o naborze formuluje Burmistrz biorac pod uwage

obowigzujgee przepisy w tym zakresie, Ogloszenic o naborze stanowi zalacznik do

Zarradzenia Burmistrza o przystapieniu do naboru na wolne stanowisko w Urzedzie.

Wzdr ogloszenia stanowi zalqeznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§5

Po umieszezeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku w Urzedzie Miasta | Gminy Opatow.,

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie w szezegdInosei:

a) list motywacyiny,

b} zyeiorys — curriculum vitae, z opisem przebiegu pracy zawodowe],

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie,

d} kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnodé z
oryginatemy,

e) kserokopie dyplomdw potwierdzajgeych  wyksztalcenie  (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé¢ z orvginatem),

f)  kserokopie zaswiadezen o ukoticzonych kursach, szkoleniach (poswiadezone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

g} referencje,

h) odwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

1) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywaé zajeé¢ pozostajgeych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w  ramach obowiazkéw  slizbowych, wywolijacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczosd lub interesownosc oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami
wynikajgevmi z ustawy,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodeiach.

. Dokumenty aplikacyine skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé

previmowane tylko po ukazaniu sig ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych;

1) drogg elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem amalizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji =z
wymaganian formalnymi okredlonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreélenie przydatnosci kandvdata do pracy
na wolnym stanowisku w Urzedzie. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu — Karta formalnej
oceny dokumentacji aplikacyine.
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Rozdzial VII
Selelicja koncowa kandydatow

§7

Analiza (selekcja koncowa) kandydatow odbywa sig na podstawie przeprowadzonej
rozmowy kwalifikacvine]. Kazdy z czlonkdw Komisji dokonuje oceny kandydata w karcie
oceny merytoryezne) — Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu.

Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowad dodatkowo o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego teoretycznego lub prakiycznego. Test kwalifikacyiny kazdorazowo
opracowywany jest 1 zatwierdzany przez Komisje Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny

§ 8

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdrzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowy za odpowiedz poprawna.
Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandvdatow.

Po tescie merytoryeznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandvdaci, kidrzy
uzyskali w nim mintmum 60% mozliwych do uzyskania punktéw.

W owyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bylaby mmniejsza niz 3
osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyine] moze podjaé decvzje o dopuszezeniu do
ostatniego etapu naboru osob, kiére w tedcie kwalifikacyjnym uzyskaly mnigjszg niz
wymagana liczbg punktdw.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

werylikacja informacji zawartych w aplikacii,

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadad:

a) predyspozycje i umicjetnodei kandvdata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b} posiadang wiedzg na temat samorzadu terylorialnego i przepisow prawa koniecznych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

PPo rozmowie z kandydatem Komisja przeprowadza dyskusje we whasnym gronie,

W celu ulatwienia procedury wyboru kandvdata na okre$lone stanowisko, kazdy czlonek

Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy kwalifikacyinej przydziela kandydatowi punkty

w skali od 00 do 6 w karcie oceny merytoryveznej. Naslepnie wyclggana jest srednia z

wszystkich ocen czlonkow Komisji Rekrutacyjnej. 7 przebiegu rozmowy sporzgdza sig

notatke shuzbowa.



Rozdzialt V111
Protokol z przeprowadzonego naboru

§ 10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac

kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryezng ilosé punktéw.

Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokdl z preeprowadzonego naboru

kandydatow, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokdt zawiera w szezegdlnosei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatdw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktdw,

b} liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d} uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokohu stanowi Zalgeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu,

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§11

. Niezwlocznie po  przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszezenie na tablicy informacyjnej w jednostee, w ktorej byl

przeprowadzony nabdr, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktdrej mowa w ust 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢} imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) wzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzyvgnigcia
nahor na stanowisko,

Wzor imformacji o wyniku naboru stanowi zalgeznik Nr 5 1 Nr 5a do ninigjszego

regulaminu,

Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w

drodze naboru zaistnieje koniecznosé 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. 2 1 3 stosuje sie

odpowiednio,

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktare w procesie rekrutacii zakwalifikowaly sig do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty  aplikacyine pozostalych  osob  bgda  odbierane  osobiscie  przez
zainteresowanvch w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru, W
przypadku nicodebrania dokumentow zostana one komisyjnie zniszczone.

[

Burmistrz
Miasta 1 Gminy Opatdw
Krystyna Kielisz

Zalgcznik do Regulaminu:

Nr 1 —wzor ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy,

Nr 2 - karta formalnej oceny dokumentacji aplikacyjnej.

Nr 3 — karta merytorycznej oceny kandydata na podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacvinej.

Nr 4 —wzor protokohu z przeprowadzonego naboru,

Nr 5 —wzor informacji o wyniku naboru,

Nr 5a —wzor informacji o wyniku naboru,




Fakgeznik Nrl

BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

O wiw stanowisko moga/nie mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgeia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej

1. Wymagania niezbedne:

A) e

b) .

).

2, W\.magama dodatkowe

a) .

by .

Zakres wykc-n}wan}fch zadan na stanuwusku
L) ettt et e o b et oa et et ee b ee e e ee e s e RS ae b ea e ehea Lhea e eE et et i ettt e te et et et et e eneee et aene e
by . :

c) .

4, Wymaganc dc:kum:::nt:,J

a) list motywacyiny,

b) Zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandvdata za zgodnosé z oryginafem),

¢} kserokopie dokumentow (poswiadezone przez kandydata za zgodnod¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é =z oryginalem)
pos$wiadezajgcych znajomosé jezyka polskiego,

¢) oswiadezenie kandydata o braku skazania prawomocnym  wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw  sluzbowyeh,  wywolujgeveh  uzasadnione podejrzenie o  stronniczosé  lub
interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodeiach.

(¥ 5]

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

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 19997 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.).

Przyjmuje do wiadomosei fakt obowigzku publikacii w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz, U, Nr 223, poz. 1438).



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ whasnorgeznie podpisane i zloZzone osobidcie lub

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: . Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Opatowie —~nazwa stanowiska .......coooovvevvceiccnneinenns

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okredlonym terminie (decyduje data stempla pocziowego), nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi W ... WARIU i 0 OAZ, e
Z Regulaminem naboru mozna sig zapozna¢ w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu pokdj nr 22,
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (051) 8681324,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i gminy w Opatowie w terminie od dnia

BU

mgr Kevsiyne Kielis




Zatacemk Nr 2

KARTA FORMALNEJ OCENY DOKUMENTACJI APLIKACYJNEJ

zlorone] przez kandydata ubiegajacego sig o przyjecie do pracy na stanowisko ...

imig 1 Nazwisko Kandydata ... e e e

Lp. | Wymagania formalne okreslone w ﬂglnszeni"h OCENA UWAGI
u nahnm T L e o
1 wyksztalcenie WyZsze ..,
2 kopia 3 pierwszych stron dowodu osobistego lub
kopia nowego dowodu osobistego |
3 kopie dokumentow potwierdzajacyeh wyksztalcenie,
posiadane kwalifikacje | umiejetnosei
4 oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosei za przestgpstwa
popelnione umyélnie
5 oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacii o
6 Zyciorys
7 List mﬁtywacyjny
8 kopie swiadectw pracy (w przypadku posiadania !
stazu pracy) B '
9 wymagany staz pracy
LO L ITNE weivs e e s e r
.............. i
objasnienie:

plus {+} spelnia wymagania
minus (-} nie spelnia wymagan
pozycja 10 ,,inne” — zgadnie z ogloszeniem o naborze

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

data i podpis Przewodniczacego Komisji

mr M1sTRZ

mer Ky

Wi Rielisz



Zatacznmk Nr 3

KARTA MERYTORYCZNEJ OCENY KANDYDATA NA PODSTAWIE
PRZEPROWADZONEJ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

imie 1 nazwisko kandydata

Lp. | Kryteria merytorycznej oceny kandydata na OCENA* UWAGI
podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej

1 predyspozyveje 1 umigjetnosel kandydata
gwarantujace prawidlowe wykonywanie obowigzkow
dvrektora placowki oswiatowej

2 znajomosé przepisow prawa o$wiatowego

3 doswiadczenie zawodowe

4 ocena za koncepeje

5 nne........

SREDNIA OCEN#* |
objasnienia:

# kazdy z celonkdw komisyi rekrutacying) ocenia w skali od 0-6
#* kazdy z czlonkdw komisji rekrutacyjnej sumuje cceny z poz, -3 i dzieli tak vzyskang sumg przez
ilosé ocen z doktadnoscig do dwach miejse po przecinku

Pozyeja 5 ,.inne” — kryteria inne okreslone przez czlonkdw komisji w czasie przeprowadzania
rozmowy kwalifikacyjne],

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

data i podpis czlonka komisji




Zalacenik Nr 4

Protokol

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano ....... ofert, w tym
......... ofert spelniajgeych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajgca nabor w skladzie:
USRS
3) .
4)

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wyhrano nastgpujacych
kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow:

Lp Imig¢ i nazwisko i Adres mer?t'::rr:rima Wyniki Wynik Punktacja

]I :'I]‘.llihi:mji testu rOZIOWY Razem

1 |

2 |

3 |

i i

5 |

4. Zastosowano nastgpujgce metody naboru (wyjasnié, jakie):

3. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnic, jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokohu:

1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnyeh ......... kandydatow,




3) wyniki:
a) oceny merytoryeznej dokumentdw aplikacyjnyeh,
b} testu kwalifikacvinego,
¢) rozmowy kwalifikacyinej.

Protokdl sporzadzil Sekretarz Komisji
(data, imig 1 nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkdw Komisji:

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

mgr Krvstyna Kielisz



Zatacznik Nr 5

Informacja

o wyniku naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

(nazwa stanowiska pracy)
Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na wyiej

wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona Zadna osoba sposréd zakwalifikowanyeh

kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

R R R I L T T B S T e T I L I T I T

{data, podpis osoby upowaznionej)




N ek ke s
}.'.ru"":?":" ARG i ':".f?'-.y
vag F o it &
LN e B

woj. Swictokrzyski :
I SWiklORrZys«ie Zalacznik Nr 5a

Informacja

o wyniku naboru na stanowisko pracy
w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Opatowie

(nazwa stanowiska pracy)
Komisja Rekrutacyjna informuje. ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko zostal{a) wybranyv(a) Pan/Pani ...

{(imig i nazwisko)

ZAMIESZRATYTAY Lot ettt ettt e ettt ettt ettt

{migjsee zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wvboru:

HE R B AEAd R R R T T R R R R IR N E T B B E A B EEA bh R A4 R R R R e R RN R EEEEA A PN RN EE L LA A EA LKA EESE RS AR EEAd R Ry

EEEEE P

(data, podpis osoby upowainionej)




