Zarzgdzenie Nr 97/09
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
7 dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie: regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 ustawy o samorzadzie
gminnym (tj. z 2001r. DzU. Nr 142 poz. 1591 7z podzn. zm.) w zwiazku z
Rozdzialem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i
Gminy Daleszyce oraz na wolne stanowiska kicrownikow gminnych jednostek
organizacyjnych stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 91/05 Wajta Gminy Daleszyce dnia 16 listopada 2005
roku w sprawic ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w
Urzedzie Gminy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 97/09

Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 31 grudnia 2009r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA I GMINY
DALESZYCE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

1.

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miasta I Gminy Daleszyce (w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych) oraz
na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr.

Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.| nastgpuje na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikdw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach

samorzadowych,

pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkéw losowych).

pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego Iub przesunigcia

wewngtrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowe;j
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogdw
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komorki organizacyjnej w
Urzedzie Miasta i Gminy w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia,



Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy zobowiazani sq do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepisow naktadajacych na Gming nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na
emeryturg, rentg itp.),

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o wniosek
przekazany przez sekretarz miasta i Gminy lub kierownika komorki organizacyjnej o
wakujacym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta i Gminy badz kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ przekazany co najmniej z 2-tygodniowym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Burmistrza opis stanowiska na wakujace miejsce pracy wraz z analiza skutkow
finansowych oraz zakres czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr
2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera:

1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, ktdre je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika

powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust.3.



9. Otwarta rekrutacja i jawny nabdor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) wstegpna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

5) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,

6) postgpowanie sprawdzajace
a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny i (Iub) rozmowa kwalifikacyjna,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§4

1. Komisj¢ Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Burmistrz
Miasta i Gminy Daleszyce.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wehodzi¢:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska
3) specjalista ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

4. Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po
osiagnigciu ktorego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszeza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej
BIP oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Miasta i Gminy Daleszyce.

. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe i adres Urzegdu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy.

Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,



5.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg oprécz dokumentéw wymienionych w

ust. 2 pkt | — 8 autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej oraz

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14

poz.114 ze zm.).

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 pisemnej.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w § 3 pkt.

2.

Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urze¢dnicze, w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza
si¢ w dwoch etapach:

)

2)

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatoéw dopuszcezonych do
drugiego etapu konkursu,

wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego i (lub) rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
Analiza formalna dokumentdw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z
aplikacjq nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spelnianie wymogdéw
formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).



Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzadzona zostaje
lista kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu. Listg kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu zamieszcza si¢ w BIP na stronie Urzgdu Miasta i
Gminy co jest rownoznaczne z powiadomieniem kandydatéw o dopuszczeniu do drugiego
etapu konkursu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

§9
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sa kandydaci posiadajacy:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbgdne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
¢) doswiadczenie zawodowe.
2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie Komisji.

Test kwalifikacyjny

1) test opracowuje Kierownik komorki lub inne wskazane przez Burmistrza osoby,

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skalg punktowa za odpowiedz poprawna,

4) sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotgczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

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

d) celow zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku
kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke¢ stuzbowa, ktora parafujq
cztonkowie Komisji.

§ 10



Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujac
kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow i sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art.14 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§11
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (bip.daleszyce.pl).

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy. Wzor ogloszenia wynikoéw naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne S pierwszych osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢
do II etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgdg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial X



Warunki zatrudnienia pracownikow

§13
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesigey, z mozliwoscig wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktérej mowa w ust | , rozumie si¢ osobg
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6
miesi¢cy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,

Szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego t¢ stuzbg okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza Miasta Brzegu.

Przed zawarciem kazdej umowy o pracg pracownik zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawcza.

Burmistrz Miasta
(-) Wojciech Furmanek



Zatgcznik Nr |
do Regulaminu

Daleszyce, dnia ..........ccooceenuenee.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko ...,
W R TR I8 s s s o R RS e o R R

Wacat powstal W przypadkily ......c....cossssissinissessninoisessssisssassnsssisiis ivasinsossivea

Proponowaity eriin Zatfidiieiia «auismamniiviidiiemnimnisoeramsaedorns

Proponowany Sposeb zattudnienias s s st e i

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate stanowiska
urzednicze

b) rekrutacja wewngtrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztow

zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i piecze¢ Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W DALESZYCACH

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
LT BT sk e 30 A 3 RSN AR AR SR SR 50
2) satniodzielne StanoOWISKO w.cunninianimminirmiiissiiivasinss v
3.  Symbol komorki organizacyjnej: .........ccccccooviiiiiiiiiiniiii

4. Miejsce w strukturze organizacyjnej: .........cccoovvevviriiiniiniieniereneesne e

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnos¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:

5. Umiejetnos$ci zawodowe

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



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

2. Zadania pomocnicze

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

4. Zaklécenia dzialalnosci

5. Zakres ogdlnych obowigzkéw

6. Szczegélne prawa i obowiazki

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

Opis stanowiska sporzadzil:............coceeveieiininceieiienn,

imie | nazwisko

podpis i pieczqtka B E 1004 0 0 [ R SO



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

URZAD MIASTA I GMINY W DALESZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbgdne:

)

3. Wymagania dodatkowe:

1)

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

5. Wymagane dokumenty:

D

2)
3)
4)
5)

6)

list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.). Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

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

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
svisivivey BOGES svvseveriss

pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Daleszyce
PI. Staszica
26-021 Daleszyce

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ............. seinis
nazwa stanowiska w........... !

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce przy pl.
Staszica 9 (pok.26) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.daleszyce.pl.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu .................

Kandydaci spefniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do 11 etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.daleszyce.pl..

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy
informacyjnej przy pl.Staszica 9. 26-021 Daleszyce.




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY DALESZYCE

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato
........................ , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne .................cooeiiiis
(ilosé ofert) (ilos¢ ofert)

Komisja w skladzie:

1) | samssmeressomimsummmmonsmaesssnass s

. Po przeprowadzenie naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastgpujacych

kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imig i nazwisko miejsce Ocena Wyniki Wynik | Punktacja
zamieszkania merytoryczna testu roZzmowy Razem
aplikacji

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic¢ jakie):

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

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

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

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



7. Uzasadnienie wyboru:

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

8. Zalaczniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,

¢) rozmowy kwalifikacyjnej
Protokdt sporzadzit:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

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



Zatacznik nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce na stanowisko
( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDIany/a Pan/i ...c.ccvcvioiioiiciicicc et

(imig i nazwisko)

ZAMIBSZKALY/A .ot ettt en ettt areenn

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



