ZARZADZENIE Nr 122/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew
z dnia 6 wrzesnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2019 r., poz. 506, p0z.1309) w zwiazku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., p0z.1282) zarzadza si¢:

§ 1. Ustala si¢ regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
§ 2. Nadz6r nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Skaryszew.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia
17 marca 2009 r. w sprawie: wprowadzenia procedury naboru pracownikow na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz Zarzadzenie Nr 55/2006 Burmistrza Miasta
i Gminy Skaryszew z dnia 6 grudnia 2006 roku w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji

do spraw naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew
Nr 122/2019

z dnia 6 wrzesnia 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1.Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skaryszewie
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktorych majg zastosowanie
przepisy ustawy o0 pracownikach samorzadowych gwarantujgcych wybor, w sposob otwarty
i konkurencyjny.
2. Nabor, o ktorym mowa w ust.1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
3. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:
1) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzadowego;
2) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
Zzmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow, awansami.
Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Skaryszew:
1) w przypadku kierowniczego i samodzielnego stanowiska urzgdniczego — z wlasnej
inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek Kierownika referatu.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany Burmistrzowi Miasta
1 Gminy Skaryszew, co najmniej z miesi¢cznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu danego referatu, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrza opisu stanowiska urzgdniczego objetego procedurg naboru, wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



4. W przypadku kierowniczego lub samodzielnego stanowiska urzedniczego opisu dokonuje
Sekretarz i przedktada go do akceptacji Burmistrzowi.
5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji do spraw naboru
§ 3. 1. Przeprowadzenia procedury naboru i oceny kandydatéw dokonuje Komisja do spraw
naboru zwana dalej Komisja.
2. Komisj¢ powotuje dla kazdego naboru Burmistrz w drodze zarzadzenia.
3. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy;
2) Czlonkowie Komisji - Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub inne osoby
wskazane przez Burmistrza;

3) Sekretarz Komisji — pracownik kadr.
4. W sktad Komisji moze wchodzi¢ Burmistrz.
5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Kazdy z cztonkow komisji sktada
o$wiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
6. Postgpowanie konkursowe jest wazne, jezeli w posiedzeniu komisji uczestniczy, co
najmniej 2/3 petnego sktadu Komisji.
7. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
8. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ powotania innego sktadu komisji.

Rozdzial IV

Etapy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
§ 4. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatoéw - analiza ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne;
5) selekcja koncowa w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego,
zakonczona wskazaniem Burmistrzowi przez Komisje kandydata, ktory w najwyzszym

stopniu spetnit wymagania wskazane w ogloszeniu;



6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 5. 1. Informacje o wolnym stanowisku urzedniczym ogtasza Burmistrz Miasta i Gminy
Skaryszew.
2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy
w Skaryszewie na okres nie krotszy niz 10 dni.
3. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie
nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy, wzor stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) dokumenty potwierdzajagce wymagany staz pracy, w tym kserokopie $wiadectw pracy;
5) opinie, referencje;
6) oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 6
7) inne.
3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 14 ust. 2, jest
obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial VI

Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami ztozonymi

przez kandydatow.



3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest dopuszczenie kandydata do kolejnego etapu procedury
naboru.
5. Ze wstepnej analizy dokumentoéw sporzadza si¢ protokot.
Rozdzial VIII
Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
§ 8. 1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow aplikacyjnych, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i dokonaniu wstepnej analizy sporzadza si¢ informacje o kandydatach, ktorzy
spetniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen
Urzegdu, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okre$lonym w ogloszeniu o naborze.
3. Wzo6r informacji, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.
Rozdzial IX
Weryfikacja koncowa kandydatéw
§ 9. Weryfikacja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.
Dopuszcza si¢ obie formy weryfikacji.
§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposdb pozwalajacy zbadaé:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
4. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.
§ 11. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Test kwalifikacyjny sktada si¢ maksymalnie 10 pytan.



3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa od 0 do 1.
4. Ocena kandydatow odbywa si¢ na podstawie Karty oceny kandydata stanowigcej zatgcznik
nr 8 do niniejszego Regulaminu.
§ 12. 1. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy kandydatow pod katem spetnienia wymagan
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, ktorzy spenili wymagania niezbedne  oraz w najwickszym stopniu
spetliajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi.
2. Komisja do zatrudnienia rekomenduje kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbg punktow
z rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot
przeprowadzonego naboru i przedstawia Burmistrzowi.
2.Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§ 14. 1. Po przedstawieniu przez Komisje w trybie § 12 wytonionego najlepszego kandydata,
ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Burmistrz.
2. Jezeli w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 % pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdzial X11

Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§ 15. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi
zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.
2. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow

w naborze.



Rozdzial X111
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 16. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze naboru,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich 0sob uczestniczacych w procedurze naboru beda
przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Rozdzial X1V
Brak rozstrzygni¢cia naboru oraz odstapienie od naboru
§ 17.1. Nabor pozostaje nierozstrzygnigty w przypadku, gdy:
1) dokumentéw nie ztozyt zaden kandydat,
2) zaden z kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne nie spetnit wymagan
niezbgdnych.
2. Burmistrz ma prawo podja¢ decyzje o odstgpieniu od kontynuacji naboru, w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci lub zdarzen, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie

przygotowywania procedury naboru.

Rozdzial XV
Nabér na stanowiska pomocnicze i obstlugi
§ 18. 1. Nabor pracownikdéw na stanowiska pomocnicze i obstlugi odbywa si¢ poprzez
zamieszczenie ogtoszenia o wakacie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogltoszen w budynku Urzedu na okres nie krétszy niz 3 dni.
2. Rozstrzygnigcie nastgpuje na podstawie analizy ofert zlozonych w odpowiedzi na
ogloszenie.

3. Analizy dokonuje Burmistrz lub Sekretarz oraz pracownik do spraw kadr.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe
§ 19. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

............................................................... Skaryszew, dnia ......cc.cceevveiieiineennieeeene

Nazwa Referatu

Whniosek

o0 rozpoczecie procedury naboru

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na Stanowisko ...
W RETEIACIE. ...
Wakat powstat z powodu:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) przejscia pracownika na emeryturg, rente,

c¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji

e) (innej sytuacii)

data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu



Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

............................................................... Skaryszew, dnia .........cccevevevienineiiee e
Nazwa Referatu

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1. SEANOWISKO ...

2. RETEIAL ...

B. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

C. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): ...
b. kierunek, profil wyksztatcenia: ................coooiiiiiiiiiii
c. staz pracy, doswiadczenie ZawodOWe @ ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiie
d. predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: . ..vvvuuiriiiiii i eae i eeean
€. UMIEJEINOSCT ZAWOAOWE: ..\uttiie ettt et e et eeeeae e enneannis
2. Wymagania dodatkowe:

a. wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): ...,
b. kierunek, profil wyksztatcenia: ...
c. staz pracy, do§wiadczenie zZawodoOWe & .........coeiiiiiiiiiiiiiii e
D. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy,

2. praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin,

3. wyposazenie Stanowiska Pracy: .......c.covveeeiiiiiiiiiiii i
4. fizyczne WarunKi PracCy: .....ovuuieueert ettt et ae i neeenaeennas

T 111 <L

data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

Skaryszew, dnia .......ccccoeeeeveeiie i,

(imi¢ 1 nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze .................ooo i

T (] 2 o - BT

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, Ze nie pozostaje¢ w zwigzku malzenskim, nie jestem
krewnym drugiego stopnia ani powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaj¢ réwniez
z kandydatami w takim stopniu pokrewnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

............................................................... Skaryszew, dnia .........ccccvevereeineniiie e
Nazwa Referatu

Burmistrz Miasta i Gminy Skaryszew
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie z siedzibg w Skaryszewie, ul. J. Stowackiego
6, 26 — 640 Skaryszew
(nazwa stanowiska pracy, referat)

I. Wymagania niezbedne:

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru

V1. Warunki pracy:

1) Praca w pelnym/niepetnym wymiarze czasu pracy,

2) Praca przy komputerze ponizej/powyzej 4 godzin,

3) Wyposazenie stanowiska pracy.



VIl. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

VII1. Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych

IX. Informacje dodatkowe:
1) Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozyc¢:
a) Informacje¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.
b) Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.
2) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne bgda poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy
rekrutacyjnej.
3) Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegaja zwrotowi.
Uwagi:
1. Wymagane dokumenty nalezy podpisa¢ wilasnorecznym, czytelnym podpisem.
2. Kserokopie dokumentéw dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzula ,,za zgodnosé
z oryginatem” opatrzong wlasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.
3. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginatow

dokumentoéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNa) i NAZWISKO e sessss s sessesssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssss s sssssssssens
7 D= Y= 0 0D Yo 1<) 3 U

3. DANE KONTAKEOWE......cuiirieieiisise s ssesss e ses s st ses s s s s s s s s sesssssessssssssssss s s snss
(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU ..........cocuiiiiiiien e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okresSlonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
Z PIZePISOW SZCZEGOINYCR.......cu ettt e e b e es st ses bbbttt

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

(miejscowos¢, data)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny, wlasnorgczny podpis)
Oswiadczam, ze nie bylem/ nie bylam karany/karana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(czytelny, wlasnorgczny podpis)
Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny, wlasnorgczny podpis)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych, jak rowniez szczegolnych kategorii danych
osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego na stanowisko ...
w  Referacie ... zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

Skaryszew, dnia .........ccocvveieneiie e

INFORMACJA O KANDYDATACH SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE
W OGLOSZENIU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

Informuje, Ze na ogtoszony nabér oferty ztozyto .........cccce...... kandydatow.
W oparciu o dokonang analize dokumentéw i ocene spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, znak: ........cccccovvviiinieinnen. ,

do dalszego etapu naboru zakwalifikowali/ty sie:

(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania wg kodeksu cywilnego)

Przewodniczacy Komisji ds. naboru



Zatacznik nr 8
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

KARTA OCENY KANDYDATA

Imie¢ i nazwisko kandydata

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej/testu
kwalifikacyjnego
(ilo$¢ punktow — max.10)

(data i podpis cztonka komisji)




1)
2)
3)

Zatacznik nr 9
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

SKaryszew, dnia .......ccccevevevenieviesiesieninns

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

(nazwa stanowiska pracy, referat)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty ztozyto ..............
kandydatow; wtym ... kandydatow spetniajagcych wymagania
formalne.

Komisja w sktadzie:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
...................................................................................................

Po dokonaniu selekcji ofert zgodnie z Regulaminem naboru, Komisja rekrutacyjna
wybrata nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetniania przez nich

kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

l. p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik Niepetnosprawnos¢
(miejscowosc) rozmowy TAK/NIE
/testu
1.
2.
3.
4.
5.
4. Zastosowano nast¢pujace metody (wyjasni¢ jakie): rozmowa kwalifikacyjna lub test

kwalifikacyjny.

Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie) Nabor przeprowadzono na
podstawie analizy ofert, pod wzgledem spelniania wymagan formalnych wynikajacych
z ogloszenia, w tym wyksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej kandydatow oraz

w oparciu o rozmow¢ kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.




6. Rekomendacja komisji z uzasadnieniem :

Podpisy czlonkow komisji:

Protokol sporzadzil:

(data i podpis)

Decyzja Burmistrza
Zatwierdzam / Nie zatwierdzam

(data i podpis)



Zatacznik nr 10
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze

(miejscowosc, data)

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie
ul. Juliusza Stowackiego 6
26 — 640 Skaryszew

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)
Burmistrz Miasta i Gminy Skaryszew informuje, Zze w wyniku zakonczenia procedury

naboru na wyzej wymienione stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



