BURMISTRZ
Miasta Sulejéwek ZARZADZENIE

woj. mazowieckie

BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
Nr 75/2012

z dnia 22 maja 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.)!' oraz art.11, 12, 13, 13a, 14, 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 z p6zn. zm.)?
zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 62/2009 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 14 maja
2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sulejowek.

§ 4. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta

Sulejowek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2012 roku.
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! zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62
poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271 i Nr 214 poz.1806, z 2003 r. Nr 80 poz.717 i Nr 162 poz.1568,
z 2004 r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203 i Nr 167 poz.1759, z 2005 r. Nr 172 poz.1441 i Nr 175 poz.1457,
22006 1, Nr 17 poz.128 i Nr 181 poz.1337, z 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.974 i Nr 173 poz.1218, z 2008
r. Nr 180 poz.1111 i Nr 223 poz.1458, z 2009 r. Nr 52 poz.420 i Nr 157 poz.1241, z 2010 r, Nr28 poz.142 i poz.
146, Nr 40 poz.230 i Nr 106 poz.675 oraz z 2011 r. Nr 21 poz.113, Nr 117 poz.679, Nr 134 poz.777, Nr 149
poz. 887 i Nr 217 poz.1281.

2 zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, 22009 r. Nr 157 poz.1241, z 2010 r. Nr 229 poz.1494
orazz 2011 r. Nr 134 poz.777 i Nr 201 poz.1183.




Zalacznik do zarzadzenia nr 75/2012
Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
zwanego dalej Regulaminem, jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzgdniczych w Urzedzie Miasta Sulejéwek w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki, lub na ktére
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér,
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek,

2) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Sulejowek,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sulejowek,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sulejowek,

5) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejéwek,

6) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé biura, referaty, pracownie,
samodzielne stanowiska Urzgdu nadzorowane przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika,

7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

8) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta Sulejowek,

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0sob zatrudnionych:

1) na stanowiskach asystentéw i doradcow,

2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) na podstawie wyboru i powolania,

5) na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika,

6) w przypadkach przeniesienia pracownika na wolne stanowisko urzednicze,
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.

5. Za aktualizacj¢ Regulaminu odpowiedzialny jest pracownik ds. kadr.




II. ETAPY PROCEDURY NABORU
1. Wszczecie procedury naboru
§ 2. 1. Procedur¢ naboru wszczyna wniosek o przyjecie nowego pracownika, ktory
sktada do pracownika ds. kadr odpowiednio Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
lub kierujacy komérka organizacyjna, z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem w stosunku
do planowanego terminu zatrudnienia pracownika na danym stanowisku. Wzér wniosku
stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W odniesieniu do naboréw na stanowiska bezposrednio podlegle Burmistrzowi
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje Sekretarz.

3. W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sklada kierujacy komoérka
organizacyjng, wniosek ten musi by¢ zaopiniowany odpowiednio przez nadzorujacego
komérke organizacyjng Urzgdu: Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

4. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 zalacza sig:
1) opis stanowiska pracy wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu,
2) zakres obowigzkéw wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

S. Przy wypeknianiu formularza opisu stanowiska pracy nie wpisuje si¢ ogdlnych
wymagan kwalifikacyjnych wynikajacych wprost z powszechnie obowigzujacych przepisow
Wymagania takie wskazuje pracownik ds. kadr w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzg¢dnicze.

§ 3. 1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika, nie pochodzacy od Skarbnika
lub Sekretarza, pracownik ds. kadr przekazuje Skarbnikowi celem zaopiniowania go pod
wzgledem finansowym oraz Sekretarzowi celem zaopiniowania co do zgodnosci wniosku
z polityka kadrowa Urzedu.

2. Po dokonaniu pisemnego zaopiniowania Sekretarz Miasta przedstawia wniosek
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

3. Zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza skutkuje dalszymi czynno$ciami
zwigzanymi z procedurg naboru.

4. Burmistrz moze uniewazni¢ nabér, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny.
Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta przy ul. Dworcowej 55.

2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4. 1. Komisj¢ powotuje Burmistrz odrgbnie dla kazdego naboru w liczbie od 3 do 7
o0sob, wskazujac Przewodniczacego i Sekretarza Komisji

2. W sklad Komisji moga wchodzié w szczegdlnosci:

a) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub wskazany przez
niego pracownik,

c) kierownik referatu organizacyjnego i kontroli lub wskazany przez niego pracownik,

d) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

3. W sktad Komisji nie moze zosta¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym,
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.




4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru. Jezeli w wyniku
zakonficzenia procedury naboru nie zostata zatrudniona osoba i ogtaszane sa kolejne nabory,
Komisja powolana do pierwszego naboru na dane stanowisko jest uprawniona
do przeprowadzenia kolejnych naboréw.

5. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscig gloséw przy
obecno$ci co najmniej potowy skladu Komisji. W przypadku réwnej liczby gltoséw decyduje
glos Przewodniczacego.

3 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
§ 5. 1. W oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza wniosek o przyjecie nowego
pracownika, pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie pracownika
przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze wg wzoru okre$lonego
w zalgczniku nr 4 lub na wolne kierownicze stanowisko urzednicze wg wzoru okreslonego
w zalgezniku nr 4a do Regulaminu.

2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6)informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentow.

3. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzgdu Miasta przy ul. Dworcowe;j 55.

4. Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie
lokalnej, urzedach pracy, akademickich biurach karier.

4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. Termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne
stanowisko urzg¢dnicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania w BIP ogloszenia
0 naborze.

§ 7. 1. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV,

3) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5 do Regulaminu,

4) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 6 do Regulaminu
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5) kwestionariusz osobowy wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 7 do Regulaminu,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
z zastrzezeniem ust. 2, poswiadczone przez kandydata za zgodnogé z oryginalem,

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy
za$wiadczenie o kontynuacji zatrudnienia, z zastrzezeniem ust. 2,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy, poswiadczona
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie, poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.

2. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze osoba winna posiadaé
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym oraz udokumentowany co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na tym stanowisku.

3. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

§ 8. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej po opublikowaniu
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty aplikacyjne mozna skladaé w Biurze Podawczym Urzedu Miasta
Sulejéwek w godzinach pracy Urzedu lub przestaé poczta.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane i przesytane poczty powinny by¢ ponumerowane
w kolejnosci i znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru
dotycza.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokument6éw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia dokumentéw w Urzedzie Miasta lub dostarczenia przesylki do Urzedu.

5. Nie przyjmuje si¢ dokument6w aplikacyjnych poza procedura naboru.

5. Przeprowadzenie wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych
§ 9. 1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatéw dokumentami
aplikacyjnymi, dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

2. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego osob, ktore ztozyly
dokumenty po terminie wskazanym w ogloszeniu oraz os6b, ktére nie spetnily wymagan
formalnych.

3. Uchybienie w postaci zlozenia niepo$wiadczonych za zgodnos$é z oryginatem
kserokopii wymaganych dokumentéw nie eliminuje kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego, pod warunkiem okazania Komisji w wyznaczonym terminie oryginaléw
dokumentéw.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.




6. Informowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne o dalszym etapie
procedury naboru
§ 10. 1. Pracownik ds. kadr informuje telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu o terminie przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru.

2. Nie zgloszenie si¢ kandydata dopuszczonego do dalszego etapu, niezaleznie od
przyczyn, eliminuje go z udziatu w naborze.

¢ Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
§ 11. 1. Z kandydatami, ktorzy pozytywnie przeszli oceng formalng przeprowadzane sq
kolejno: pisemny test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne.

2. Komisja moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego na
podstawie samych rozméw kwalifikacyjnych.

§ 12. 1. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z dwéch czesci:

1) ogolnej — pytania w szczegdlnosci z zakresu ustroju samorzadu gminnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) szczegblowej — z zakresu stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.

3. W tescie wyboru, za kazda prawidlowo udzielona odpowiedZ komisja przyznaje
I pkt. W przypadku pytan otwartych Komisja ustala maksymalng liczbe punktéw za
udzielenie prawidtowej odpowiedzi na kazde pytanie.

4. Sprawdzony test parafujq wszyscy obecni cztonkowie Komisji.

§ 13. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji — kryterium K1,

2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw — kryterium K2,

3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat Miasta Sulejéwek — kryterium K3,

4) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata — kryterium K4,

5) zbadanie celéw zawodowych kandydata — kryterium K5.

2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za kazde
kryterium, o ktérym mowa w ust. 1 w skali od 0 do 4:

1) 4 pkt. — w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 3 pkt. — spehnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 2 pkt. — spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,

4) 1 pkt. — spelnia oczekiwania tylko czgéciowo,

5) 0 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom.

3. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ takie same lub podobne pytania.

4. Kazdy cztonek Komisji sporzadza oceng¢ z rozmowy z kandydatami na formularzu
»Karta oceny spetnienia wymagan™ okreslonym w zalaczniku nr 8 do Regulaminu.

5. Komisja wylania kandydata lub kandydatéw na stanowisko metoda zliczenia liczby
przyznanych punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyijne;.
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6. Kandydat, ktéry uzyskat z testu i rozmowy kwalifikacyjnej tacznie najwyzszg liczbe
punktéw zostaje wybrany do zatrudnienia i przedstawiony Burmistrzowi do akceptaci,
z zastrzezeniem ust. 10.

7. W przypadku jednakowej liczby punktéw uzyskanych przez dwéch lub wigce;
kandydatow Przewodniczacy Komisji zarzadza gtosowanie.

8. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych
w miesigeu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie
0s6b, o ktérych mowa w ust. 9.

9. W razie stwierdzenia przydatnosci wigcej niz jednego kandydata Komisja wylania
nie wigcej niz 5 kandydatéw uszeregowanych wedhig liczby uzyskanych punktéw, ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
ust.8.

10. Komisja odst¢puje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére
przeprowadzany jest nabér, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udzial w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska. Przez okreslenie ,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan
przewidzianych dla danego stanowiska” rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum
polowy maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.

8. Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane
stanowisko pracy
§ 14. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokél, ktory
podpisujg czlonkowie Komisji. Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 9 do Regulaminu.

2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzono nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz pigciu  najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie art. 13a ust.2 ustawy,
przedstawianych Burmistrzowi,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

9. Podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie zatrudnienia
§ 15. 1. Burmistrz zatwierdza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
dane stanowisko pracy.

2. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru Burmistrz nawiazuje Uumoweg o prace
z wybranym kandydatem.




3. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy
0 pracg zobowigzany jest:

1) podda¢ si¢ badaniu lekarskiemu, zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

2) przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w zakresie okreslonym w § 8 ust. 1 pkt. 3.

10.  Informacja o wynikach naboru
§ 16. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie poprzez
opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przy
ul. Dworcowej 55 przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzdr informacji stanowia zalgczniki
nr 10 i 10a do Regulaminu.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

§ 17. 1. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno§¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
o ktorych mowa w art. 13 a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie
odpowiednio. Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz
na tablicy ogloszeni Urzgdu przy ul. Dworcowe;j 55.

2. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu
o naborze lub w wyniku przeprowadzonej procedury naboru nie wyloniony zostal kandydat
do zatrudnienia, procedura naboru zostaje zakorczona, a Burmistrz moze wowczas podjaé
decyzj¢ o ogloszeniu nowego naboru.

3. Nabor, o ktérym mowa w ust.2 rozpoczyna si¢ od etapu okreslonego w § 5.

4. W przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata do naboru, Burmistrz moze
podja¢ decyzj¢ o przedtuzeniu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych o kolejne 7 dni,
publikujac kolejne ogloszenie z zastosowaniem niniejszej procedury.

III. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 18. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane w komérce
organizacyjnej prowadzacej sprawy kadrowe zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w komérce
organizacyjnej prowadzacej sprawy kadrowe przez okres 3 miesigcy. W tym czasie
kandydaci beda mogli osobiscie odbieraé swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Urzad nie
odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nflew




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

Sulejowek, .....cocvvveenren

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie procedury naboru na stanowisko ......... e
W sinans SRR e T S N— PO RS I SR
(nazwa komérki organizacyjnej)
Wakat powstal w wyniku*:
1) przejscia pracownika na emeryture/rente,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) potrzeby utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) innej przyczyny — wskaza¢ jakie;.
*wlasciwe zakresli¢

Uzasadnienie:
Proponowany termin zatrudnienia: ......... e ST S R T SRR 3

(podpis i pieczg¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,

Skarbnika lub kierownika komérki organizacyjnej)
Opinia nadzorujacego komoérke organizacyijna: ............... AT AR —— -
Opinia Skarbnika Miasta : ......... RS T e e ET—
Opinia Sekretarza Miasta : ..... SR S e S TR R — T
Decyzja Burmistrza Miasta : .............. O—— T —— SRR _ A




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 .

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy:
1) Stanowisko .............. T T AR e e, i AR "
2) Komorka organizacyjna Urzedu .................. o e _—n BRI ;
2. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: poziom i kierunek ................ R e S

ST N—————————————
G B e R e
., Wmagamad()datkowe .......... e e, WOT— SRR A
a) znajomos¢ ........... G e s e EUp—
ST P —————————
S ———
£ reBpoayls oW s s
S
3. Warunki pracy ..... I —— R T T R SRS .




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

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

(nalezy wskazaé rodzaj danych osobowych oraz okresli¢, czy sa one zawarte w zbiorach danych osobowych)

S. Zasady podleglosci stuzbowej wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta
1) Bezposredni przefoZony ..........cooviuiiniiii i
2) Przelozony WyzZSZegOo SLOPIIA .......uiveiuniiiiin e

6. Upowaznienia i pelnomocnictwa ..................oooiiiiiiiiiniiiin e

b e s o T T

(podpis i piecze¢ Zastgpey Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika komérki organizacyjnej)
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja2012r,

) Sulejowek, dnia ....................
ZAKRES OBOWIAZKOW

I REAOWISIE o v icinssninimmmm s A s s

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zakres obowigzkéw ogélnych:

Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne

z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych obowiagzkow.

Zakres obowiazkéw i uprawnien okreslaja w szczeg6lnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z p6zn.zm.)

2) przepisy Regulaminu pracy Urzgdu Miasta Sulejéwek, Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Miasta Sulejowek i Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta
Sulejowek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt.1 stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r.
Nr 21 poz.94 z pézn. zm.)

Do obowiazkéw pracownika nadto nalezy:

1) zachowywanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu powierzonych obowiazkéw,

2) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. podczas wykonywania swoich obowigzkow,

3) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami kodeksu postepowania

administracyjnego,

4) wspbldzialanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi Miasta i organizacjami
dziatajacymi na terenie Miasta,

5) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacii niejawnych oraz innych
tajemnic ustawowo chronionych,

8) wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j,

9) przestrzeganie przepiséw dotyczacych finanséw publicznych i przepiséw zamodwien
publicznych,

10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych przebywania na terenie Urzedu po godzinach
pracy,

11) przestrzeganie przepisow dotyczacych statystyki  panstwowej, sporzadzanie
sprawozdawczosci whasciwej dla stanowiska pracy,

12) udzial w sporzadzaniu ankiet,

13) przestrzeganie przepisow instrukeji kancelaryjnej i instrukcji archiwalne;j,

14) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) wspoldzialanie w przygotowywaniu materiatéw do projektu budzetu oraz
przestrzeganie zapiséw budzetu przy wykonywaniu zadan,

16) stosowanie metod i systeméw podnoszacych jakosé swiadczonych ustug,

17) dbanie o stwarzanie przyjaznej atmosfery w pracy i obstugi interesantow,

18) informowanie innych komérek organizacyjnych Urzgdu o podjetych rozstrzygnigciach
i innych ustaleniach, majacych zwiazek z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw
lub jezeli ich znajomos¢ jest niezbedna do zharmonizowania dziatalnosci Urzedu,

19) znajomos$¢ przepisow prawnych niezbednych do realizacji zadah na stanowisku oraz

biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami tych przepisow,
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20) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy poprzez szkolenie
i doskonalenie zawodowe,

21) terminowe i zgodne z procedura przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen oraz
innych materiatéw pod obrady Rady Miasta, komisji i dla potrzeb kierownictwa

Urzedu,

22) sporzadzanie zestawien, analiz i sprawozdan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

23) wykonywanie innych polecen Burmistrza 1 bezposredniego przelozonego,

wynikajacych ze stanowiska pracy,
24) udzial w uroczystosciach miejskich.

II. Zakres szczegélowych obowigzkéw na stanowisku pracy:

D ...
2) ...

3) ....itd.

12




Zalgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Sulejowek

wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 22 maja 2012 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.) Burmistrz Miasta Sulejowek ogtasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko

A

(s

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

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
w Urzedzie Miasta Sulejowek ul. Dworcowa 55 05-070 Sulejéwek

Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne, w szczegélnosci: obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pehi praw
publicznych, kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, co najmniej wyksztalcenie $rednie, niekaralno$é za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo
skarbowe, nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe .............ccoveiiiiiiiiiiiniiianinn

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ............oeuvviinineiiinrinenrenennes

Webanki pracy HaSBROWASKY v i s i e

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Sulejowek,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob

niepetnosprawnych W .........covviviiiiiiiiiiiiie e wyni6sl/ nie wyniost*

(miesiac i rok poprzedzajacy datg upublicznienia ogloszenia)

co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — CV;

3) podpisane os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych, korzysta z pelni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
badz o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

4) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych;

5) kwestionariusz osobowy;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie s$rednie lub wyzsze
i kwalifikacje zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem;**

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia;**
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8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem; **

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie, poswiadczona
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

TOY R oo o s e S T AR I T B S s S R i i

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urz¢du Miasta ul. Dworcowa 55 (Biurze Podawcze, pok.
nrl),
b) przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miasta Sulejowek
ul. Dworcowa 55
05-070 Sulejowek
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miasta lub przestane poczta
powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie
z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza;
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia ...

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sulejéwek ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data zlozenia dokumentéw w Urzedzie lub dostarczenia przesytki do
Urzedu;

5) Kwestionariusz osobowy, druki o$§wiadczen kandydata mozna pobraé na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sulejowek (http//bip.sulejowek.pl)
w zakladce praca;

6) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP

http//bip.sulejowek.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
Sulejowek przy ul. Dworcowej 55.

SuleJowek, dNie ..iviiiininiiniiiine. sressssesensessqnesenacesnseasnansanss
(podpis Burmistrza)

* niewla$ciwe skresli¢
e kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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Zalgcznik nr 4a
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejéwek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.) Burmistrz Miasta Sulejowek oglasza
nabdr kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko

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

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)
w Urzgdzie Miasta Sulejowek ul. Dworcowa 55 05-070 Sulejéwek

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbgdne, w szczeg6lnosci: obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych, kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym, co najmniej trzyletni staz pracy
lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, niekaralnoéé za umys$lne
przestegpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe ...............ccovevveiiiiiirinnnn,

2. Zakres zadan wykonywanych na Stanowisku ...............coeivueiineeuuniinnniiin,

Wannki: pragy na:stooWiskil wocossmsmsnrimms s s s i Cers

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — CV;

3) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzysta z pelni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
badz o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

4) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych;

5) kwestionariusz osobowy;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze i kwalifikacje
zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;**

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia, **

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie, pos$wiadczona
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, z zastrzezeniem art. 11 ust, 21 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

D) INNE ©.oitiiii e e
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5. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta ul. Dworcowa 55 (Biurze Podawcze, pok.
nrl)
b) przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miasta Sulejéwek
ul. Dworcowa 55
05-70 Sulejéwek
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miasta lub przestane pocztg
powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i znajdowa¢ si¢ w zamknietej kopercie
z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotyczg.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w nieprzekraczalnym terminie do dnia ...

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Sulejéwek ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia dokumentéw w Urzedzie lub dostarczenia przesytki do Urzedu.
5) Kwestionariusz osobowy, druki o$wiadczen kandydata mozna pobraé na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sulejéwek (http//bip.sulejowek.pl)
w zakladce praca.
6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http//bip.sulejowek.pl oraz na tablicy ogloszer w siedzibie Urzedu Miasta
Sulejéwek przy ul. Dworcowej 55.

SUlgjowek, N8l juivivsisvinninniiing. 0 sessesmsssmmesenssssessmssmersssrsass

(podpis Burmistrza)

ko kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginaléw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta Sulejéwek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

--------- L T Y

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Sulejowek na
SEANMOWISKU . ... euuitt ittt ittt et e e ettt e e e e e e e e e e e e ea s ea e en e en e en e ea s eaeeaeeees
o$wiadczam, Ze:

- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- nie prowadzg¢ dzialalnosci gospodarczej / prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza

w zakresie*:

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

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

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

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie)

(miejsce i data zlozenia o§wiadczenia)

*niewlasciwe skres$lié¢
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Su lejowek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

Essassssnnnne srssrsssassaRsen R R PR Y

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.926
z p6zn. zm.)

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

(podpis osoby skladajacej o$wiadczenie)

(miejsce i data zlozenia odwiadczenia)

18

i\




Zalgcznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Sulejowek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

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

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

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

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

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres

Nazwa pracodawcy Stanowisko
od do

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

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

(np. stopier znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt.1-3 sa zgodne z dowodem osobistym

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

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

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




1¢

(oBaokleruado sidpod)
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Zalgcznik nr 9
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejéwek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Sulejowek

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

s P 0 D T AR hn mrs oo AR A A KU R A S S S
(nazwa komérki organizacyjnej)
Komisja Rekrutacyjna, powolana zarzadzeniem nr ....... Fooms
Burmistrza Miasta Sulejowek zdnia ..................... w sktadzie:
T - Przewodniczacy Komisji
2) - Cztonek Komisji
B) e T R - Czlonek Komisji
BB e nonmeu i R R - Cztonek Komisji
) e S U — Sekretarz Komisji

stwierdza, co nast¢puje:

. W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia ...................
dokumenty aplikacyjne ztozyto ............... kandydatow.

2. Po przeprowadzeniu wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych do dalszego etapu
naboru zakwalifikowato sig ...... kandydatéw spetniajacych wymagania formalne (w tym
opisanie sytuacji, o ktorej mowa w § 9 ust. 3).

. Zastosowano nastgpujace metody naboru:
1) Internet - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sulejéwek,
2) tablica ogloszen w Urzgdzie Miasta Sulejowek
3) inne...

4. Zastosowano nast¢pujgce techniki naboru:
1) analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatéw oraz ocena pod katem zgodnosci

z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu o naborze,

2) test kwalifikacyjny,

3) rozmowa kwalifikacyjna — pytania sprawdzajace wg 5 Kryteriow (Karta oceny
spelnienia wymagan)

4) inne......

. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriéw
okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczba uzyskanych punktéw:

Lp. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | Wskazanie Wyniki weryfikacji
w rozumieniu przepiséw | niepelnosprawnoéci | kandydatow na
kodeksu cywilnego wolne stanowisko

1.

2.

3.

4.

3.
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6. Rekomendacja Komisji Rekrutacyjne;:

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

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

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

8. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
3) dokumenty aplikacyjne kandydatow umieszczonych w protokole
4) Kkarty oceny spelnienia wymagan
5) testy kwalifikacyjne kandydatow

Protokot sporzadzit w 1 egz.

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

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czlonkéw Komisji:

Sulejowek, dnia ..........ooovvennnn..

Decyzja Burmistrza Miasta:

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

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

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

(podpis Burmistrza)
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Zalgcznik nr 10
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejéwek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na

stanowisko ......... R TN .
(nazwa stanowiska)

W oiiiiianaes seessssesatnranans sesscsssasreacace sesssssssstrasansans teessareas

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Urzedzie Miasta Sulejéwek, ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejéwek

Burmistrz Miasta Sulejéwek informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na
w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/Pani

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

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

(uzasadnienie dokonanego wyboru)

Sulejéwek, dnia ..........oooeiiiiiiin

(podpis Burmistrza)
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Zalycznik nr 10a
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sulejowek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 75/2012 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 maja 2012 r.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

przeprowadzonego na podstawie ogloszenia o naborze na

stanowisko ................. SRR R TR Y P T
(nazwa stanowiska)
Widiiassnsesass . AN R T

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Urzgdzie Miasta Sulejéwek ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

Burmistrz Miasta Sulejéwek informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

w/w stanowisko nie zostata zatrudniona Zzadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw
(lub braku kandydatow).

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

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

Sulejowek, dnia ..........cooovviviniiinnnn.

(podpis Burmistrza)
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