Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 0151/224/09 Burmistrza Stawy
z dnia 06 marca 2009r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM ORAZ W GMINNYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH I ZAKLADACH BUDZETOWYCH W SLAWIE

Postanowienia ogolne

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. Otwarta rekrutacja i jawny nabor
maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urz¢dniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdér albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458).

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisko pomocniczych 1 obstugi,

3) doradcy i asystenta,

4) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikdw zatrudnionych na =zastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnos$cia pracownika samorzadowego.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpocze¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Kierownicy Referatow zobowiazani sa do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Stawy, w
oparciu o wniosek przekazany przez Kierownika Referatu o wakujacym stanowisku, a
w przypadku procedury rekrutacyjnej na stanowisko kierownika-dyrektora w



gminnych jednostkach organizacyjnych 1 zaktadach budzetowych na wniosek
Sekretarza Gminy.
3. Wniosek, o ktorym mowa ust.3, powinien by¢ przekazany co najmniej z
miesigcznym ~ wyprzedzeniem, pozwalajacym na  uniknigcie  zaktocen @ w
funkcjonowaniu danego referatu wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
4. Kierownik Referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Burmistrzowi Stawy opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz
zakresu czynnos$ci, a w przypadku kierowniczego stanowiska urz¢dniczego czynnos$ci
tej dokonuje Sekretarz Gminy. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zalacznik
nr 2 do Regulaminu.
5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 4, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci

i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Stawy na zatrudnienie
pracownika skutkuja rozpoczgciem procedury naboru kandydatdow na wolne
stanowisko.
7. Czynnos$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczegte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial 11
Procedura naboru
§1
Etapy naboru

Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie Komisji rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postgpowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna oceng¢ dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c¢) rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogloszenie wynikow naboru.



§2

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko - obligatoryjnie umieszcza
Sig :
1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.)
zwanym dalej BIP 1 na stronie internetowej www.slawa.pl,
2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Stawie.
2.Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowych w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
c) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Stawie.
5.Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu

§3

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Stawy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
c) Kierownik Referatu Organizacyjnego, bedacy jednoczesnie Sekretarzem
Komisji, lub osoba przez niego upowazniona.
d) Inne osoby wskazane przez Burmistrza Stawy.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastgpca przewodniczacego.



4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
5. Komisja dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
§4
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu

Miejskiego w Stawie nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1)list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3)wypethiony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie

4)kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem)',

5)kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe?,

6)kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) po$wiadczenie znajomosci jezyka polskiego®,

7T)oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, a w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ przedtozy¢
za$wiadczenie o niekaralnosci.

8) zaswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
si¢ nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesowno$¢ oraz zaj¢é sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

9)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach,
3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.
4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku.

2 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania wyksztalcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

* Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.



§5
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,

przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala listg
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjne;.

3) w przypadku dopuszczenia do II etapu konkursu jednego kandydata, Komisja

Rekrutacyjna moze odstapic od testu kwalifikacyjnego.

§6
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéow aplikacyjnych
1. Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.
§7
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych
1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2.Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza sig
notatke stuzbowa, ktéra parafuja cztonkowie Komisji.

§8

Test kwalifikacyjny
1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Burmistrza Stawy osoby.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy.
3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa.
4. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 15 punktow.
5.Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.
6.Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,
ktorzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.
7.W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bylaby mniejsza niz
3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu
do ostatniego etapu naboru osob, ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejsza
liczbg punktow.



§9
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega

si¢ o stanowisko,

c)obowiazki 1 zakres odpowiedzialno§ci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4.Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10. Po zsumowaniu przydzielonych punktow liczbg

punktow wpisuje si¢ do protokotu.

§10
Protokol z przeprowadzonego naboru

1.Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskatl najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.
2.Ze swoich czynnos$ci Sekretarz Komisji sporzadza protokdt z przeprowadzonego
naboru kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.
3. Protokoét zawiera w szczegolnosci:
I)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow,
2)liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5)sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
4. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§11
Informacja o wyniku naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Stawie, oraz opublikowane w BIP przez okres co najmniej 3
miesigey.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



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

3.Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 5 i nr 5a do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniona w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1,2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§12

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sig¢ do 11
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie zostana przekazane do archiwum
zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odsytane przez tut. Urzad badz
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru.

Zalaczniki:
1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika

2 — Formularz opisu stanowiska pracy

3 — Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
4 —Protokot z przeprowadzonego naboru

5 — Informacja o wyniku naboru — negatywna

5a — Informacja o wyniku naboru - pozytywna



ZALACZNIK NR 1

......................... Stawa, dn. ...................
Referat

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Proponowany termin zatrudnI@nie: ..........ccceeervuiieeiiieeiieieeiieeeeiiee e eeree e e e eeaee e
Proponowany SposOb zatrudnienia: ............cceeeveieiiiieiiiiee e
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko kierownicze i pozostate
stanowiska urzednicze,
b) rekrutacja wewngtrzna,

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis i pieczg¢ Kierownika Referatu
lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

2. Symbol StanOWISKa: .......eeeiiiiiieiiiie e e
B RETCTAL: e e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe

4a.Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnoS$ci

4b.Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych
stanowiskach

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

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu

3. Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Stawy.

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego,



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

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

D.ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowaé osobg na stanowisku

Osobe na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowaé osoba na
SEANOWISKUL ...ttt et e e et e e e e e et e e e e e e e araae e s

E.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKACH
1. Zadania gtowne

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

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

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

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

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

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

(podpis i pieczatka) ,dnia .



ZAYACZNIK NR 3
BURMISTRZ SELAWY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezb¢dne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) wypekliony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

d) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginalem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego,

g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, a w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢  lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV

(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢

opatrzone klauzulq: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.



o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2000 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 233, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Stawie lub poczta na adres: Urzad Miejski w Stawie, ul.
H. Poboznego 10, 67-410 Stawa z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne
StANOWISKO UFZEAMICZE. ..........oiiiiiiiiiiiiii e
w terminie do dnia .............................. .
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej BIP
(www.bip.slawa.pl).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.bip.slawa.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Stawie.



ZALACZNIK NR 4
PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO W DNIU ......ceouenne.. NABORU NA
STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWIE

Na podstawie art.14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458) w wyniku ogtoszenia o
naborze na stanowisKo ........cccceeevieeeiieeniieeenieeeiieeeen. W ettt ettt
aplikacje przestalo .............. kandydatéw, w tym spehiajacych wymogi
formalne ............ 0sob:

Komisja powotana zarzadzeniem Nr ............... Burmistrza Stawy z dnia
.............. w skladzie:

Przewodniczacy KOmiSji: ...c.eeeeeiiiiiiiiiiie e ,

Cztonek KOMIST ..uvieeeiieeiiiiieciiie et ,

SeKretarz KOmIS iu....uiouuieeeeiieeeeiiieeeiieeeeiteeeeiteeeeiree e sreee e eeaeae e ,

Po dokonaniu selekcji aplikacji  wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteriéw okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie¢ Adres Wyniki | Wynik rozmowy | Punktacja
i nazwisko testu razem

1.




Dokonujac wyboru kandydatow, komisja zastosowata nastgpujace metody:

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

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

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

Do protokotu dotaczono nastepujace zataczniki:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych .............. kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokét sporzadzit Sekretarz Komis;ji:

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

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



ZALACZNIK NR 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska)
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWIE

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458)
Burmistrz Stawy informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
stanowisko

Pan (1) cooeeeeeeieeeeeeeeeee e, zamieszkaly(a) W .....coooveeeciieeciieenn, .

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



ZALACZNIK NR 5A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska)
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWIE

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458) Burmistrz
Stawy informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

Nie dokonano wyboru kandydatow

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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



