ZARZADZENIE Nr Or. 0050.1 .4.?.%2018
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 21 listopada 2018r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sepoélnie Krajenskim

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018r., poz. 994 z pézn zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ w Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim, w
brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor i wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzagdzenie Nr Or.0050.1.44.2013 Burmistrza S¢poélna Krajenskiego z
dnia 14 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w
Sepdlnie Krajenskim, zmienione Zarzadzeniem nr Or.0050.1.20.2015 Burmistrza Sepdlna
Krajenskiego z dnia 10 marca 2015 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzegdzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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UZASADNIENIE DO ZARZADZENIA Nr Or. 0050.1?.0??.2018
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 21 listopada 2018r.

Niniejsze Zarzadzenie podjeto w zwigzku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE.L.2016.
119. 1).

sporzadzita
Edyta Lucyszyn & TS,

BURMI!

LI RS




1.

Zatacznik do

Zarzadzenia Nr Or. 0050.1. MJ 2018
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego

z dnia 21 listopada 2018 .

REGULAMIN NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
" W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1

Niniejszy regulamin okresla szczegblowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w

tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim.

Zasady naboru okreslone niniejszym regulaminem nie dotyczg zatrudniania pracownikdw na stanowiska

pomocnicze i obstugi oraz na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika

zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sgp6lna Krajenskiego;

2) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Se¢podlno Krajenskie;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sepdlnie Krajenskim;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

S) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

6) Sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumieé inspektora ds. kadr lub osobg upowazniong przez
Burmistrza badz przez Zastepce Burmistrza do petnienia obowigzkéw Sekretarza Komisji;

7) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Sepdlno Krajenskie;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

Rozdzial IT

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz, w oparciu o informacj¢ o wolnym
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym, przekazang w formie wniosku
przez Sekretarza lub Kierownika wlasciwego Referatu Urzedu. ‘

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ przekazany bez zbednej zwloki, w celu uniknigcia
zaklécen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej Urzedu lub danego stanowiska pracy. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi wraz
z wnioskiem projektu opisu wolnego stanowiska pracy, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
regulaminu.

Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
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Rozdzial II1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§3

Komisja jest powotywana przez Burmistrza odrebnie dla kazdego naboru.
Komisja sktada sie co najmniej z 3 0s6b, w jej sktad wchodza:

Burmistrz. lub Zastepca Burmistrza lub osoba upowazniona przez Burmistrza lub Zastgpce
Burmistrza;

Sekretarz lub Kierownik wilasciwego Referatu Urzedu, wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
upowazniona przez Sekretarza lub Kierownika Referatu;

Sekretarz Komisji;

ewentualnie inna osoba wskazana przez Burmistrza.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo powinowatym

do drugiego stopnia wigcznie osoby biorgcej udzial w naborze albo pozostaje wobec tej osoby w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

1)

2)
3)
4

3)

6)
7
8)
9

Rozdzial IV
Etapy naboru.

§4

Procedura naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze sktada si¢ z nastgpujgcych etapow:

ogltoszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

(sporzadzone zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do regulaminu);

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

selekcja wstepna kandydatéw — analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych;

selekcja koncowa kandydatéw — sprawdzian umiejgtnosci:

a) rozmowa kwalifikacyjna lub

b) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna (w przypadku gdy dokumenty aplikacyjne ztozyto
15 lub wiecej kandydatéw) — do rozmowy kwalifikujg si¢ osoby, ktdére udzielity co najmniej
70% poprawnych odpowiedzi;

wylonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe;

przedstawienie Burmistrzowi najlepszych kandydatow, celem wyboru najlepszego kandydata;

wybor najlepszego kandydata;

sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;

ogloszenie informacji o wyniku naboru lub o zakonczeniu procedury naboru bez rozstrzygniecia;

10) zawarcie umowy o prace lub zakonczenie procedury naboru bez rozstrzygniecia.
2. Procedura naboru zostanie zakoriczona bez rozstrzygniecia w nastgpujacych przypadkach:

1) braku zgloszen na dane stanowisko pracy;

2) zaden z kandydatow, ktérzy zlozyli dokumenty aplikacyjne, nie spelnia wymagan
niezbednych;

3) zaden z kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne, nie uzyskal wymaganej ilosci
poprawnych odpowiedzi w trakcie testu kwalifikacyjnego (w przypadku przeprowadzenia) i
w zwigzku z tym nie zostat zakwalifikowany do rozmowy kwalifikacyjne;j.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§5

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie i na tablicy ogloszen, nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie. ,

2. Dokumenty aplikacyjne obejmuja informacje potrzebne dla ustalenia mozliwosci zatr udmema kandydata
na stanowisku objetym naborem. W szczegdlnosci moga to by¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

8) os$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

10) o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych) z oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.”;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia okreslonego w §13a ust. 2 ustawy;

12) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu w Biuletynie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze. Dokumenty zlozone po terminie (wazna data wptywu do
Urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentow aplikacyjnych za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe, data wplywu na elektroniczng skrzynke pocztowa oraz skrzynke aplikacji E-PUAP w
przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng) oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane.

4. Dokumenty aplikacyjne nie mogg by¢ skladane drogg elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

5. Wyklucza sie mozliwo$é przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza procedurg naboru.

Rozdzial VI

Selekcja wstepna kandydatow.

§6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Celem analizy ~ dokumentéw  jest  poréwnanie  danych  zawartych w  aplikacji
z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze oraz w ustawie.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na
stanowisku objetym naborem i zakwalifikowanie go do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.



4.

5

Z przeprowadzonej analizy dokumentdw aplikacyjnych sporzadza sie protokoél, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.

Po sporzadzeniu protokotu, o ktéorym mowa w ust. 4 powyzej, Sekretarz Komisji informuje telefonicznie
lub drogg elektroniczng kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne o terminie, miejscu i godzinie

. kolejnego etapu naboru.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§7

Selekcja koncowa moze sktadaé si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej albo z testu i rozmowy kwalifikacyjnej
(w przypadku gdy do konkursu przystapito 15 lub wiecej kandydatow).

O zastosowaniu odpowiedniej metody i techniki selekcyjnej sposrod wymienionych w ust. 1 decyduje
Komisja.

§8

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na stanowisku objetym naborem.

Test kwalifikacyjny moze zawiera¢ do 20 pytan (zamknigtych oraz otwartych). Za kazdg prawidlows
odpowiedz kandydat otrzyma 1 punkt.

Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczony przy uzyskaniu co najmniej 70% maksymalnej ilosci
punktéw mozliwych do uzyskania.

Jezeli selekcja koncowa skiada sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci,
ktorzy zaliczyli test zgodnie z ust. 3 powyzej, zapraszani sg na rozmowe kwalifikacyjng.

§9

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu =z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rdwniez zbadanie:

1) umiejetnosci i wiedzy kandydata, niezbednej do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem,

2) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

3) planéw i priorytetéw zawodowych kandydata,

4) predyspozycji osobowosciowych kandydata do wykonywania pracy objetej naborem.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty. Kazde pytanie punktowane

jest w skali od 0 do 5 (formularz ocen stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu).

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja sporzadza formularz zestawienia

punktowego z naboru wedtug zatgcznika nr 6 do regulaminu.

§10
Przedstawienie najlepszych kandydatéw Burmistrzowi nastepuje wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 7 do regulaminu.
Ostatecznego wyboru sposrod kandydatéw o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Burmistrz.



Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

11

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporza,dzg protokot.

Protokot zawiera w szczegolnoscei: '

1) okreslenie stanowiska pracy objetego naborem, liczbg kandydatéw uczestniczacych w naborze oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisow.ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r. Kodeks cywilny) nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ §13a ust.2 ustawy,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania niezbedne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru (sporzgdzone
zgodnie z wzorem, stanowigcym odpowiednio zatgcznik nr 9 i nr 10 do regulaminu),

5) sklad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatgeznik nr 8 do regulaminu.

Rozdzial IX
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie§wy}oniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostaly umieszczone w protokole zgodnie z § 11 ust. 2 pkt 1
regulaminu, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia zawarcia umowy o pracg z
osobg wyloniong w drodze naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu
1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone.




Zalacznik nr 1 do

regulaminu
Sepdlno Krajenskie, dnia.......cccceeeeeeneenneen.
Nazwa komorki organizacyjnej
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko............oeiieiiiiiiiiiian w Urzgdzie Miejskim w

Sepdlnie Krajenskim

Wakat powstal w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

2) powstania nowej komorki organizacyjnej,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

S) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

Podpis i piecze¢ wnioskodawcy



Zalacznik nr 2 do
regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
"W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

" (np. samodzielnos¢, zdyscyplinowanie, komunikatywno$é, umiejetno$é wspétpracy w zespole,
umiejetnos¢ kierowania zespotem, uprzejmos$é, starannos¢, odpornos¢ na stres)

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]

1. Bezposredni przetozony



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISKA

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku “:

" (np. porzadkowa, karna, cywilna, odpowiedzialno$é majatkowa funkcjonariuszy publicznych za
razgce naruszenie prawa, odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych)

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny :
2. Oprogramowanie:
3. Srodki tacznosci:

4. Inne urzadzenia:

(Podpis i pieczg¢ wnioskodawcy)



Zalgcznik nr 3
do regulaminu

BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
‘ OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Miejskim w Sepélnie Krajenskim,
89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Tadeusza KoSciuszki 11

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczef o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiemia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o

ochronie danych) z oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych. ",



5.
6.

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia okreslonego w §13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
12) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Informacja o warunkach pracy .............ccceuvnenn.. T § He NS e § s

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych...........ccoecveeveececcenceencerceenenne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sepodlnie
Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 S¢pdlno Krajenskie pokdj nr 10 z dopiskiem: ,,Dotyczy
Nabory, T StANOWISKO: wessmsmmerossmmsmsssansss s ssassiasmssssmsmsams sassssss ssssssssasssess ” od poniedziatku do pigtku w
godzinach urzgdowania tj. w poniedziatek, srode, czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30, we wtorek od
godz. 7:30 do godz. 16:00, w piatek od godz. 7:30 do godz. 15:00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy lub przesta¢é za posrednictwem operatora pocztowego w terminie do dnia
Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej) mozna skladaé¢ drogg elektroniczng na skrzynke
sekretariat@gmina-sepolno.pl badz skrzynke aplikacji e-puap na koncie Gminy Sepdlno Krajenskie w
terminie do dnia ...................

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wpltywu do
Urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem
operatdra pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, data-wplywu
na elektroniczng skrzynke pocztowa oraz skrzynke aplikacji e-puap w przypadku wystania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczng) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Sepdlnie
Krajenskim.

7. Informacja dot. dokumentéw aplikacyjnych.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zawarcia umowy o prace z wylonionym w toku naboru kandydatem,

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych osob begda odbierane osobiscie przez zainteresowanych w
ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru; po tym terminie dokumenty nieodebrane

zostang komisyjnie zniszczone.



Zalacznik nr 4
do regulaminu
PROTOKOL
Z ANALIZY DOKUMENTOW APILIKACYJNYCH

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3) et

stwierdza, co nastepuje:

W wyniku ogloszonego naboru na wolne Stanowisko ...........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
W ncein » ncomenoni = = srsimminoe  sismomsaecn 3 ¢ masimomis < sl § SFES § G RS Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim
wplynely/wptyneto podania/podanie nizej wymienionych/wymienionej osoby/os6b*:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Po zapoznaniu si¢ z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatéw Komisja przystgpita do
poréwnania dokumentéw z wymogami niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Komisja stwierdza, ze kandydat/ka:

wpisa¢ odpowiednio:
Lp. Imie¢ i nazwisko Uwagi
spelnia, nie spelnia

wymagania niezbedne na stanowisko............coooviiiiiiiii w Urzedzie Miejskim
w Sepolnie Krajenskim.

Sepdlno Krajeniskie, dnia............covvinininininnn..

podpisy Cztonkéow Komisji

1) e

* Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 5
do regulaminu

FORMULARZ OCENY KANDYDATOW
Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

NaboOr na stanoWiSKO.....cuuieeeeieeeeieeieeeeeteceseecceeecnonncnncenne

Nazwa komorki organizacyjnej ....coceeeveevecniineenneieeneecncnnnnns

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nizej wymienieni kandydaci otrzymali nastepujaca liczbe
punktow.

Imie¢ i nazwisko Czlonka Komisji Rekrutacyjnej

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

Lp. | Imie i nazwisko kandydata | Liczba przyznanych punktéw *

" za kazda odpowiedz kandydata mozna przyznaé od 0 do 5 pkt

Sepdlno Krajenskie, dnia..........covvvveeniiniiiiiiiiiiiiinennn

(podpis Cztonka Komisji)



FORMULARZ ZESTAWIENIA
PUNKTOWEGO Z NABORU

Zalacznik nr 6
do regulaminu

Nabor na stanoOWISKO. ... eetureiieeeeeeeereassessccscsscccsossscscncans S W

Nazwa komorki organizacyjnej

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

Razem liczba wszystkich
Liczba przyznanych . i punktow uzyskanych

punktéw przez Liczba punktéw przez kandydata

Lp. Imig i nazwisko Czlonkow Komisji uzyskanych z testu
podczas rozmowy (jezeli dotyczy)

kwalifikacyjnej
1.
2.
3.
4,
5

Sepolno Krajenskie, dnia

podpisy Cztonkéw Komisji




Zalgcznik nr 7
do regulaminu

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

LY ossomenen s summmns vmmsunms s snois » sommnes s susens § posms » snomes

przedstawia Panu ... Burmistrzowi Sepdlna Krajenskiego ....... najlepszych
kandydatow (lista kandydatow ponizej), spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajagcych wymagania dodatkowe celem zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko

w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim.

Lp. Imie i nazwisko Ilo$¢ uzyskanych punktéw - ocena

Sep6lno Krajeriskie, dnia........coueuiieiuiiiiiiiiiiiiiiii i

Do zatrudnienia wybieram Pana/Panig......cccceevveiiiiiniiiiniiiinninnnnnne.

Sepolno Krajeniskie, dnia ......o.eevveieiiieiiiniiiiiinennnn..

podpis Burmistrza



Zalgcznik nr 8
do regulaminu
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

nazwa stanowiska pracy

Powotana przez Burmistrza Komisja w skladzie:

1 YN ,
7 NSO ,
¢y R :

stwierdzita, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy przestano ..... aplikacji.

2. Wymogi niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze spetnito ..... kandydatéw, w tym ..... kandydatow
niepelnosprawnych’.

3. Komisja w celu dokonania selekeji koficowej zastosowata nastgpujace metody i techniki:

(rozmowa kwalifikacyjna lub test i rozmowa kwalifikacyjna)
4. W wyniku przeprowadzonego postepowania Komisja wylonita ..... najlepszych kandydatow, w tym .....
kandydatéw niepetnosprawnych’, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu

spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali tacznie najwyzsza liczbg punktow:

Imle;lnazw!sko - Wynik testu ; L'qcz’x’m
ze wskazaniem Miejsce s Wynik ilosé
Lp. . ; ; (jezeli .
kandydatow zamieszkania rozmowy punktow
; * dotyczy)
niepelnosprawnych
1.
2
3.
4.
5.

5. Uzasadnienie wyboru / uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:



Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit

(Data, imie i nazwisko osoby sporzadzajacej (Podpis i pieczeé Burmistrza)
oraz podpis)

Podpisy Czlonkéw Komisji:
1) issins ¢ ssiosnms s summsio § s gt s oismss

“nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych



Zalacznik nr 9
do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Kandydata na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w S¢poélnie Krajenskim

ul. Tadeusza KoS$ciuszki 11
89-400 Sepolno Krajenskie

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Sepdlna Krajenskiego informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru do
zatrudnienia na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

Pan/i ..ccueeeeeeeeieeereee et ZamIeSZKALY/A W' .oissssssnsassvsssossississssiorsomsersanssssnenaress

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Burmistrza)



Zalgcznik nr 10
do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Kandydata na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim

ul. Tadeusza KoS$ciuszki 11

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Sepélna Krajenskiego informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko,

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

(data, podpis Burmistrza)



